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Karabiik Universitesi 2007 yilinda kurulmus geng bir {iniversite olmasina ragmen, altyapisini
tamamlama yolunda hizl1 bir ilerleme saglamis, egitim 6gretim, aragtirma gelistirme, toplumsal
katki ve uluslararasilasma c¢aligmalarindaki hizli yiikselisiyle de diinya iiniversiteleri
siralamasinda itibarli bir pozisyona ulagsmay1 basarmistir.

Bu dogrultuda tiniversitemiz Kalite Gilivence Sistemi anlayisini etkin kilmak, paydaslarimiz ile
iletisimi gliglii tutmak, tiim islemlerin mevzuata uygun, hizli, giivenilir ve bir sonraki adimi
takip edebilecegi bir sekilde yapilmasini saglamak amaciyla is akis siireglerinde gerekli
giincellemeler yapilarak bu Kitapgik hazirlanmistir.

Kurumsal kaliteyi artirmada, kurumun basar1 ile yoOnetilmesinde ve kurumsal hafizay:
gelistirmede biiyilik 6neme sahip bu calisma ile belirlenen siireglerin akislar1 yazili hale
getirilerek ayni islerin farkli birimlerde ayni sekilde yapilmasi saglanacak ve paydaslarimizin
bizden bekledigi hizmetler en iyi sekilde yiiriitiilecektir.

Universitemizin kurumsal performansina ve gelisimine katki saglayacagina yiirekten inandigim
Karabiik Universitesi Siire¢ Yonetimi El Kitabi’nin hazirlanmasi asamasinda katilimer ve
paylasimci bir anlayis ile katki saglayan akademik ve idari personelimize tesekkiir eder, bu
¢aligmanin tiniversitemiz ve iilkemiz i¢in hayirlt olmasini dilerim.

Prof. Dr. Fatih KIRISIK
Rektor
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KURUM HAKKINDA BILGILER

Karabiik Universitesi, 29 Mayis 2007 tarihli ve 26536 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 5662
say1l1 “Yiiksekdgretim Kurumlar Teskilati Kanununda ve Yiiksekogretim Kurumlart Ogretim
Elemanlarinin Kadrolar1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ile Genel Kadro ve Usulii
Hakkinda Kanun Hiikkmiinde Kararnameye Ekli Cetvellerde Degisiklik Yapilmasina Dair
Kanun” ile kurulmustur.

Daha 6nce Zonguldak Karaelmas Universitesi’ne (Biilent Ecevit Universitesi) bagl olarak
Karabiik ilinde egitim-6gretim faaliyetlerini siirdiiren Teknik Egitim Fakiiltesi, Safranbolu
Fethi Toker Giizel Sanatlar ve Tasarim Fakiiltesi, Safranbolu Meslek Yiiksekokulu, Karabiik
Meslek Yiiksekokulu ve Karabiik Saglik Yiiksekokulu’nun adi ve baglantisi degistirilmis, s6z
konusu fakiilte ve yiiksekokullar Karabiik Universitesi Rektdrliigii’ne baglanmis ve bu kanun
kapsaminda Fen Bilimleri ve Sosyal Bilimler Enstitiisii kurularak bu enstitiilerde yiiksek lisans
ve doktora egitimleri baglamistir. Bat1 Karadeniz Bolgesinde, ekonomik ve stratejik olarak etkin
bir yérede kurulmus olan Karabiik Universitesi; 4 Fakiilte, 1 Yiiksekokul ve 2 Meslek
Yiiksekokulu, biinyesinde bulundurdugu 116 akademik, 122 idari personeli ve 4685 6grencisi
ile egitim Ogretim ve arastirma faaliyetlerine baglamistir.

Su anki mevcut durum goz éniine alindiginda Karabiik Universitesi biinyesinde 16 fakiilte, 2
enstitll, 5 yliksekokul, 9 meslek yliksekokulu ve 17 aragtirma merkezi bulunmaktadir. Teknik
Egitim Fakiiltesi, Sivil Havacilik Yiiksekokulu, Saglik Yiksekokulu, Safranbolu Devlet
Konservatuvari, Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulunun bugiin itibariyle yeni &grenci
kontenjan1 bulunmamaktadir. Karabiik Universitesi, yeni birimleri ile bdlgesinin ve {ilkemizin
onde gelen yiliksekogretim kurumlarindan birisi olmayi, diinyada taninirligini arttirmayi
hedeflemektedir.

Universitemizin stratejik amaglari dogrultusunda yénetim ve idari yapist 2547 sayili
Yiiksekogretim Kanunu, 124 sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlarinin idari Teskilatinin Kurulus ve Gorevlerine iliskin Esaslar1 Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname uyarinca teskilatlanmistir.

Universitemiz 2022 yili sonu itibariyle 48’i yabanci uyruklu olmak iizere 1.156 akademik
personel, 481 idari personel, 173 4/B Sozlesmeli Personel, 288 siirekli isci ve 24 gegici isci
olmak iizere toplamda 2.122 personel ile faaliyet ve hizmetlerini yiiriitmektedir.

Karabiik Universitesi’nde 2022 yilinda 12.968 6n lisans, 28.388 lisans, 4.058 yiiksek lisans ve
1.127 doktora olmak iizere toplam 46.541 6grenciye egitim-0gretim hizmeti verilmistir.

Universitemiz “Uluslararas1 Bir Universite Olmak™ stratejik amaci dogrultusunda 99 farkli
iilkeden gelen toplam 12.308 uluslararasi 6grenciye sahip olup, en ¢ok uluslararasi 6grencisi
bulunan Universite konumundadir.

Universitemiz diinyanin en saygin iiniversite derecelendirme kuruluslarindan biri olan Times
Higher Education (THE) 2022 siralamasinda Karabiik Universitesi “Impact Ranking
(Universite etki siralamasinda)” diinya siralamasinda 601-800 bandinda yer almustir.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI



KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

Diinyanin en saygin iiniversite derecelendirme kuruluslarindan biri olan Times Higher
Education (THE) 2022 siralamasinda Karabiik Universitesi “Impact Ranking (Universite etki
siralamasinda) 601-800 bandinda yer almistir. 106 {ilkeden 1406 kurumun degerlendirildigi
listede KBU Tiirkiye’deki devlet {iiniversiteleri arasinda 13.sirada yer almaktadir. THE
tarafindan agiklanan geng tliniversiteler diinya siralamasinda ise 301-350 bandinda bulunurken
Tiirkiye’de devlet, 6zel ve vakif liniversiteleri arasinda ilk 7°de yer alarak devlet tiniversiteleri
arasinda 2 nci siraya yiikselme basarisin1 gostermistir. THE tarafindan Asya kitasinin en iyi
{iniversiteleri icin yapmis oldugu siralama sonuglarinda iiniversitemiz Asya Universiteleri
Siralamasinda 301-350 bandinda yer alarak, Tiirkiye’de devlet {iniversiteleri arasinda ise
9’uncu sirada yer almigtir.

Diinyaca tanman ytiksekogretim derecelendirme kurulusu QS (Quacquarelli Symonds)
tarafindan belirlenen 2022 y1l1 diinya iiniversite siralamasinda Karabiik Universitesi Gelismekte
olan Avrupa ve Orta Asya bolgesi liniversiteleri arasinda 301-350 bandinda yer almistir.

Karabiik Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Ingilizce Hazirhik Boliimii, diinya ¢apinda
taninan EAQUALS (Evaluation and Accreditation of Quality Language Services) akreditasyon
kurumu tarafindan 2019 yilinda akredite edilerek, programi bu kurum tarafindan akredite olan
Tiirkiye’deki ilk devlet {iniversitesidir.

Universitemiz Edebiyat Fakiiltesi, Isletme Fakiiltesi ve Demir Celik Kampiisii Yiiksekogretim
kurumlarindaki engelli bireylerin mekanlara, egitsel imkanlara ve sosyo-kiiltiirel faaliyetlere
erisimleri konusunda farkindalik yaratmak ve iyi uygulamalari yayginlastirmak amaciyla
diizenlenen Engelsiz Universite Odiilleri Téreni’nde Mekanda Erisilebilirlik alaninda “Turuncu
Bayrak” sahibi olmaya hak kazanmustir.
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MIiSYON, VIiZYON VE TEMEL DEGERLER

Misyon
Gelecegin mesleklerine uygun kaliteli egitim

Vizyon
Uluslararasilasmada lider tiniversite olmak

Temel Degerler

v Akademik Ozgiirliik: Karabiik Universitesi bilimsel ve 6zgiir akademik ¢alisma ortamimin
saglanmasi i¢gin 0zen gosterir.

v Coziim Odakli: Karabiik Universitesi degisime agik, firsatlar1 degerlendirip hayata gegiren
¢Ozlim odakl1 bir {iniversitedir.

v Etik Degerlere Bagh: Karabiik Universitesi misyon ve vizyonu dogrultusunda gorevlerini
yerine getirirken evrensel ve bilimsel etik degerlere bagl olarak hareket eder.

v Girisimei: Karabiik Universitesi ¢alisanlarinin ve dgrencilerinin kamu-iiniversite-ozel sektor
is birligiyle yiiriitiilen yenilik¢i faaliyetlerini destekler.

v Katimer: Karabiik Universitesi calisanlarinin ve dgrencilerinin ydnetim  siireglerine
katilmalarini saglar, tlim paydaslarinin goriis ve diisiincelerine deger verir.

v Seffaf: Karabiik Universitesi tiim faaliyetlerini mevzuat, kurallar ve diizenlemeler
dogrultusunda acgiklik ve izlenebilirlik ilkelerine uygun olarak yiiriitiir.

v Topluma Duyarh: Karabiik Universitesi sosyal sorumluluk anlayisiyla toplumsal gelisime
katki saglar ve toplumsal degerlere saygilidir.

v Doga ve Cevreye Duyarh: Karabiik Universitesi ekolojik kampiis anlayisiyla gelecek
nesillerin emaneti olan doga ve ¢evrenin korunmasi yoniinde ¢aba gosterir.

v Uluslararasilasma: Karabiik Universitesi farkliliklar1 zenginlik olarak goriir ve
uluslararasilasmada Oncii bir liniversite olma yoniinde faaliyetlerini yiiriitiir.
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DOKUMANIN KAPSAM VE AMACI

Siire¢ Yonetimi El Kitab1; Karabiik Universitesi’nde yonetisim modelini etkili ve verimli bir
sekilde uygulamak fiizere, belirli siireglerin akislarini mevcut gelismeler g6z Oniinde
bulundurularak yazili hale getirmek ve ilgili tiim paydaslara duyurmak amaciyla hazirlanmistir.

Bu amagla hazirlanan Karabiik Universitesi Siire¢ Yonetimi El Kitab: igerisinde Egitim ve
Ogretim Siiregleri, Arastirma ve Gelistirme Siiregleri, Sosyal Kiiltiirel ve Toplumsal Katki
Siiregleri ile Idari Mali ve Destek Siiregleri olmak iizere 4 (dort) ana bashk altinda is akis
stiregleri yer almaktadir.

Katilimer ve paylasimer bir anlayis ile hazirlanmis olan bu ¢alisma ile Universitemizde
gerceklestirilen faaliyetlerin adim adim yiiriitiilebilmesi, olas1 hatalarin dniine gegilebilmesi ve
mevcut hatalar kolayca ¢oziilebilmesi amaciyla hazirlanmistir. Ayrica bu sayede siiregler ile
ilgili siirekli bir iyilestirme saglanacaktir.
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KISALTMALAR

AB
ABAYS
ABD

AFP

AKS

BAP

BES
BKK
BKMYBS
CIMER
DMIS
DMO
DOS
DSIM
DTO
EBYS
EDYS
EKAP
ERASMUS
GANO
GIiB
HITAP
HYS
iMiD
Kamu SM
KBS
KDV
KiK
KITS

: Avrupa Birligi

: Akademik Birim Agaci1 Yonetim Sistemi

: Anabilim Dali Bagkanlig

: Ayrintili Finans Programi

. Adres Kayit Sistemi

: Bilimsel Arastirma Projeleri

: Bireysel Emeklilik Sistemi

: Bakanlar Kurulu Karar1

: Biitlinlesik Kamu Mali Yonetisim Bilisim Sistemi
: Cumhurbagkanligi Iletisim Merkezi

: Doner Sermaye Mali Yonetim Sistemi

: Devlet Malzeme Ofisi

: Microsoft Disk Isletim Sistemi

: Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii

: Dosyal1 Transfer Otomasyonu

: Elektronik Belge Yonetim Sistemi

: Elektronik Dokiiman Yonetim Sistemi

. Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu

: Universite Ogrencilerinin Hareketliligi igin Avrupa Toplulugu Eylem Programi
. Genel Agirlikli Not Ortalamast

: Gelir Idaresi Bagkanlig1

: Hizmet Takip Programi

: Harcama YoOnetim Sistemi

: Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

: Kamu Sertifikasyon Merkezi

: Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi
: Katma Deger Vergisi

: Kamu ihale Kurumu

: Kiitiiphanelerarasi Isbirligi Takip Sistemi
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KPSS
MEB

MIF
MYO
MYS

OBS
OiDB
OEB
OGNET
OSYM
PDB
SGDB
SGK

SKS
TBMM
TiF
TKYS
TTO
TUBESS
TUBITAK
TUSEB
UYK
YDYO
YKK

YL
YORDAM
YOK
YOKSIS

KARABUK UNIVERSITESI

: Kamu Personel Se¢cme Smavi

: Milli Egitim Bakanlig1

: Muhasebe Islem Fisi

: Meslek Yiiksekokulu

: Mali Yonetim Sistemi

: Ogrenci Bilgi Sistemi

: Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

: Odeme Emri Belgesi

: Ozel Giivenlik Bilgi Sistemi

: Olgme, Secme ve Yerlestirme Merkezi Bagkanlig
: Personel Daire Bagkanligi

: Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

: Sosyal Giivenlik Kuru

: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1

: Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi

: Tasinir Islem Fisi

: Tagimir Kayit ve Yonetim Sistemi

: Teknoloji Transfer Ofisi

: Tiirkiye Belge Saglama ve Odiing Verme Sistemi
: Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu
: Tiirkiye Saglik Enstitiileri Bagkanlig

: Universite Y6netim Kurulu

: Yabanci Diller Yiiksekokulu

> Yonetim Kurulu Karari

. Yiiksek Lisans

: Kiitliphane Otomasyon Sistemi

> Yiiksekogretim Kurulu

. Yiiksekogretim Bilgi Sistemi
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Dokiiman No KBU-iAS-0000
T.C. v "
. e . . ayin Tarihi 11.05.2023
KARABUK UNIVERSITESI O

KARATUK iS AKIS SURECLERI cviyon e

UNIVERSITES] Revizyon No 0
Sayfa 1/1

iS AKIS SURECLERINDE KULLANILAN SEKILLER VE ACIKLAMALARI

Sekil Seklin Ad1 ve Aciklamasi Renk Kodlar
Baslangig/Bitis: Siire¢ semalarinin
baslangici ve bitisi kenarlari Onaltilik: FFCC99
Baslangig Bitis ovallestirilmis bir dikdortgen ile

gosterilir.

Cizgi Kalinhk: 5pt

islem: Siirecte yer alan aktiviteleri ifade
eder. Her bir aktivite genellikle bir eylem
bildirir. islemler genellikle birer
dikdortgenle ifade edilir.

Onaltilik: 000066
Cizgi Kalinhk: 5pt

Karar/Kontrol: Karar ya da kontrol
gereken adimlarda  kullanilir.  Soru
climleleri icerir. Verilen karara gore akis
yonu belirlenir. Karar/kontrol baklava
dilimi (eskenar dortgen) ile ifade edilir.

Onaltihk: 710909
Cizgi Kalinhk: 5pt

Veri Girisi: Veri giris islemleri bir
paralelkenarla ifade edilir. Veri girisi bir
bilgisayar yardimiyla olabilecegi gibi yazih
olarak da yapilabilir.

Onaltihk: CCCCCC
Cizgi Kalinhk: 5pt

Belge/Coklu Belge: Bir islem sonucunda
elde edilen belgeler yandaki sembolle
ifade edilir. Belgelerin birden fazla olmasi
durumunda ise c¢oklu belge semboli
kullanihr.

Onaltihik: 99CCFF
Cizgi Kalinhk: 5pt

E—
—

Baglayici Ok: is akislari birbirini izleyen
adimlardan olusur. Adimlar arasindaki
akis gorsel olarak baglayici oklarla ifade
edilir. Baglayici oklar is akisinin yonuni
gosterir.

Onaltihk: BD7000
Cizgi Kalinhk: 4pt
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SURECLERI

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI



IKARABUK

UNIVERSITEST

KARABUK UNIVERSITESI

KARABU!

UNIVERSITESI

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
Enstitii, Yiiksekokul ve Fakiilte Kuruluna I"Jye
Secimi Is Akis Siireci

Dokiiman No | KBU-iAS-A-001

Yayin Tarihi 11.05.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

Baglangig

v

Fakiilte Kuruluna five segimi igin kadrolu Ggretim fivelerme ( Prof Dog. ve
Dr.Ogr. Uveleri igin ayn ayn) Dekanhk tarafindan davet vazs vazl
Yiikzekolul kurulu; miidiriin bagkanhFinda, midir yardmmeilan ve
ckuldak bélim, anabilim veva anasanat dah bagkanlanndan clusur Enstita Kurubo;
miidiirim bagkanhfimda miidir vardimeilan ve enstitidelo
ana bilim dah baskanlanndan olugur.

v

Yapilacak segim igin five sayin kadar mithiirli oy ve zar

hazrlamr.

]

Secim iciin davet edilen Ggretim fiveleni arasmda
voklama yapilarak katilim tutanag: imzalatilir

Evet

Fakiilte Kurihma segilecek fivelikler igin

(Prof. Dog. ve Dr.Ogr. Uyeleri) ayn ayn
belirlenerek 1lan edilir

v

Kullamlan ovlarnn agik savimn sonucunda en
fazla ovu alan adav/adaylann 3 vl streyle
kurul dveligine segildikleri tutanak altina

almarak ilan edilir.

v

Karar yazilarak kurul
Uyelerine imzalatilir.

Secim sonucu Dekanlik tarafindan segilen
aday/adaylara ve Rektarliige vaz ile bildinlir.

L %

Yamgmalann bir dmegi segilen adayin Gzlik
dosyasma komulur.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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oplant igin yeterli
gofunluk

Hayir
safland: w7

Y

Toplant: bagka bar tarihe ertelemr.
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s . Enstitii Yonetim Kuruluna Uye Secimi
KARAZUK is Akis Siireci e
ONIVERSITES]

Dokiiman No

KBU-iAS-A-002

Yayin Tarihi

11.05.2023

Revizyon Tarihi| -

Revizyon No

Bazlangig

Enstrti korulunun yénetim kuruluna
iiye seqimi 1in toplanmaz

[Enstiti Mildiiri tarafindan dnenlen & aday arazindan bir

oyenm yvapilan kapah
ovlama sonucunda segilmes

Karann, secilen Enstitii Y énetim Kurulu
tyesine teblif edilmes1 ve Personel Daire
Bagkanlipi'na hildinlmes:

Bitis

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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Dokiiman No

KBU-iAS-A-003

KARABUK UNIVERSITESI Yayn Tarihi | 11.05.2023
o i Fakiilte Yonetim Kuruluna l"Iye Secimi Revizyon Tarihi| -
KARABUK is Akas Siireci )
UNIVERSITESI Revizyon No 0

Baslangig

v

Fakulte Yonetim Kuruluna tiye segmek icin Fakiilte Kurulu iiyclerine

toplant: davet yazisi yazilir.

Y

Gizli oyla yapilacak se¢im ig¢in tiye sayisi kadar miihiirlii oy ve zarf

hazrlamr.

v

Olusturulan giindem, toplanti tarihi, saati ve yeri belirtilerek yazih olarak
imza karsih@ kurul tiyelerine teblig edilir.

oplant: igin yeterli

l Evet

Toplantiya katilan tiyelere toplanti katilm
tutana@ imzalatihr,

¥

Gizli kullanilan oylarin agik sayimi
sonucunda en fazla oyu alan aday/adaylarin 3
Iyll stireyle kurul tiveligine segildikleri tutans

altina alinarak ilan edilir.

v

Se¢im sonucu Dekanlik tarafindan segilen |

hday/adaylara ve Rektorliige yazi ile bildirilir)

v

Yazismalarin bir 6rnegi segilen adayin dzlik
dosyasina konulur.

> 3 Bitis -

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

cogunluk
saglandi nu?

Hayir

. 4

Toplant: baska bir tarihe ertelenir.
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UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No

KBU-iAS-A-004

KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi

11.05.2023

2007

Yiiksekokul Yonetim Kurulu I"Jye Secimi Revizyon Tardhi -

KARABUK

\ is Akis Siireci
ONIVERSTTES]

Revizyon No

Baslangig

v

Yitksekolml ¥énetim Kumlu divelers Midinin BagkanhFmda,
Midiir Yardimeslar ile Miadiirlerce gasterilecek 6 aday
arazindan Yiksekolku! Kvmlu tarafindan 2 vl igin secilecel:
3 Dgretim Uyezinden olugor

Gérev siresi dolan fivelerin verine venileni &vim
selalde zecalir

Alman kararlar ilgili evrak sorumbusn tarafindan
hazrlamr

Alnan kararlar Beltorhil 'te ilgils
birtme arz adilir

v

Bitis

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

Dokiiman No | KBU-iAS-A-005
T.C.

KARABUK UNIVERSITESI Yayn Taribi | 11.05.2023
CRaanuy | Fakilte Yonetim Kurulu Toplantisi is Akis Siireci | Revizyon Tarihil -
UNIVERSITESI RevizyonNo | 0

Baslangic

¥

Fakiilte Yénetim Kuruluna girecek
belgelerin toplanmasi

!

Belgelerin kontrol edilmesi

Giindem maddelerinin hazirlanmasi

1€

1

Kararlarin yazilmasi ve kurul
tivelerince imzalanmast

<

Kararlarin ve ilgili belgelerin arsivlenmesi

Toplanti zamani ve giindem
maddelerinin ilgililere duyurulmasi

;e

15
KBU SUREC YONETIMI EL KITABI



UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

Dokiiman No
T.C.

KBU-iAS-A-006

KARABUK UNIVERSITESI Yayn Tarihi

11.05.2023

A ’ olu i il T + | Revizyon Tarihi
KARARUK Boliim Baskani1 Atama Islemleri Is Akis Siireci

Revizyon No

0

I:ve‘

Baslangig

Balimde Baliim Baglam

Y

olarak atanzbilecek Ofretim Hayir
Iivas savia 1'den farla wa? +

Birden fazla
ize; veni bir atama vapilabilmes igin Bolim
Bagkanumn gérev siiresmin sona
erecegi tarih, bolimi clugturan Anabilim Dah
Bagkanlanna vazih olarak
bildirilerek vazih gériglen istenir.

Béliim Baskam olabilecek tek kg 122
Delcan tarafindan dogrudan atamr

v

Anabilim Diah Bagkanlannm 15 giin igerisinde
verecekleri vazih gérigleri almarak Dekan
tarafindan 1 hafta igerizinde atama yapilir

’ Glim Bagkanhgma ve Rektrlik Makammna vazl
olarak bildirilir

Atamalar, atanan kisive,

Ozliik haklanmn geregi igin Birim Mutemedine

birsuret atama onay verilir.

\ 4

Atama izlem sormnda evraklarm birer sursfi

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

standart
dosya dizenine gére dosyalamr.

Bitig
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UNIVERSITESI

KARABUK

KARABUK UNIVERSITESI

2007

KARABUK

UNIVERSITESI

T.C.

is Akis Siireci

KARABUK UNIVERSITESI
Ogrenci Temsilcisi Secimi islemleri

Dokiiman No

KBU-iAS-A-007

Yayin Tarihi 11.05.2023
Revizyon Tarihi -
Revizyon No 0

Basglangig

v

Opgrenci Konseyi Yonergesi gerezi; Seqim Takovimi esas
almarak Segim ve Sandik Kurullan olughuruhar.

\

Yénergede belirtilen gartlara gére aday bagvurulan ahmr

y

Aday listeleri Segim Takvimine gore ilan edilir.

v

Segim Takvimine gore Bélim Temsileisi Secimleri yapilir.

Oylama turlaninda yeterli

sayida katihm saZland: ma?

!

Oy Psulalan ve tutanaf Secim Kuruluna
gdnderilir

— vlama turlannda yeterli sy:d

katilim sagland: mi?

|

Béliim Temsilcileri arasindan
Fakiilte Temsilcisi Segimi yapalir.

~ Segim zonuglan ilan edilir ve
Ogrenci igleri daire Bagkanhfma génderilir.

\ 4

Bitig

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Hayr. l
Segimler tekrarlamr.
Bitig
Hayir.

!

Itirazin uygun gérilmes: halinde
segimler yeniden yapihr.
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-A-008
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
o Egitim Komisyonu islemleri Revizyon Tarihi
i ul . . A
&\%&%ESS l$ Akl$ Siireci Revizyon No 0
Baslangig

Egitim Komisyonu Gundemine Alinmasi Gereken Konularin
Belirlenmesi ve Komisyon Uyelerine Bilgilendirme Yapiimasi

Egitim Komisyonu Tarafindan Glindem Konularinin Karara Baglanmasi

Karara Baglanan Hususlarin Universitemiz Senatosunda
Degerlendiriimek Uzere Genel Sekreterlik Makamina Gonderilmesi

Senato Tarafindan Kabul Edilen Hususlarin ilgili Akademik
Birimlere Bildirilmesi

Bitig

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

Dokiiman No | KBU-iAS-A-009

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

KARABUK Haftalik Ders Programu s Akis Siireci -
UNIVERSITES] RevizyonNo | 0

Yayin Tarihi 11.05.2023

Revizyon Tarihi

Baslangig

: 2

Giuncellenmesi planlanan dersler belirlenerek
bolinm/program/anabilimdali kurullarinda goriistilinr.

lanlanan giincellemeld

ayir
uygun mu? ra
Evet
Giincellenceck dersler Akademik Birim Kurulunda gorasialiic
Hayir
Planlanan giincellemele
uvegun mu?
Evet
Akademik birim tarafindan Akademik Birim kurulu Karar Sureti
ile birlikie ders degisiklilk formuw/ders plam UUniversilemis
Egilim Komisyonunda gériisiibmnek iirere Rekiorlage iletilic
Hayir

lanlanan gtincellemeld
uygun mu?

Evet

Universitemiz Senatosu'nda gdrisdlir

Hayir

Planlanan gtincellemel&
uygun mu?

Evet

Universitemiz Senato’'sunda onaylanarak lkarar ilgili akademik
birtme bildinihin

Akademik birim tarafindan ders degisiklikleri ve ders plan
OBS'ye islenin.

R 2

Bitis
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KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
Ortak Dersler Sinavlarin Hazirlanmasi
islemleri is Akis Siireci

Dokiiman No

KBU-iAS-A-010

Yayin Tarihi 11.05.2023
Revizyon Tarihi -
Revizyon No 0

Evet

Baglangig

4

Birimlerden derzlik ve kontenjanlarn almmas:

Ogretim elemanlarma derslik ve kontenjan bilgilerinin

gonderilmesi

v

Ogretim elemanlarmin &grenci listelerini
kontenjanlara gore derzliklere dagitmalan

v

Ogrenci listelerinin kontrolii

Liszteler hataly mu?

Taslak smavw program gizelgesinin olugturulmas,
bina smav sorumlusu odasimn belirlenmesi

__ v

Opgrenci listelen ve Smav Yeri Bilgilerinin
Smav Sorgulama modiline eklenmesi

v

Binmlerden gézetmen ve vedek gzetmen
bilgilerinin istenmesi

Evet

Birimlerdeki sdzetmean

sayrs: patarli mi?

Bitiy

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Haxmn
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KARABUK UNIVERSITESI

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
Ortak Dersler Sinavlarin Gergeklestirilmesi
islemleri is Akis Siireci

Dokiiman No | KBU-iAS-A-011

Yayin Tarihi 11.05.2023

Revizyon Tarihi

UNIVERSITESI

Revizyon No 0

Baglangig

4

Ofrencilerin Smav Sorgulama ekraminda Smav Yeri
Bilgilerini Jgrenmesi

v

(Sinavdan bir gin dnce) Ofretim Elemanimin Smavw
evraklanm Bina Smav Sormmlusuns teslim etmesi

v

(Smavdan 30 dakika dnce) Bina Smav Sorumbasu ve Bina
Smav Scrumlusu Yardimeilanmm gdrev verlernine gelmelen

v

Smavdan 20 dik. Once) Gézetmenlerin bina Smav Sorumlusu
Odasma gelerek im=za atarak Smav evraklanm Bina Smaw
Somumlu=umdan tesling almalar.

v

(Smmavdan 15 dk. Once) Ek=ik Gozetmen varsa verine Yedek
Gozetmenin gorevlenditibmesi

v

Smawvin gergeklegtirilmesi.

v

Smavw tamamlandiktan sonra) Smav Evraklanmm bina Sinas
Sormummlusuna teslim edibme=. Gizetmenlernin im=a atarak
binadan aynlmasz:.

v

Exnraklann Bina Smav Soromhizu ve Bina Sinav Sormmilo=n
Tardimcis: tarafindan kontroledilmesi.

v

Bina Smav Scrumlusu tarafindan Smaw Exvtaklanmmn Dersin
Ogretim elemanina teslim edilmesi.

'

Imza tutatankalarmn Uzaktan egitimn Merkezine teslim
edilmesi.

v

Bitig
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UNIVERSITESI

KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
Mazeret Siavi islemleri is Akis Siireci

Dokiiman No | KBU-iAS-A-012

Yayin Tarihi 11.05.2023

Revizyon Tarihi| -

Revizyon No 0

Baglangi;

.

Saghk marereti ile ilgili, saglk raporn mazeretin  bitiminden itibaren bir
hafta iginde Dekanligma Midirligine UNIKA-FEM-0047 Mazeret (Telafi)

Smavi Talep Formu ile sunulur.

¥

Ydnetim Kuruln tarafindan dilekge deZerlendinlir

Fved.

Bagvurular sonucn mazeret smavt vapilacak
tarihler belirlenerek G&renci ve dersin Ggretim
eleman bilgilendirilir.

v

| Karar Sinav Merkezine/Ogrenci [5ler Daire |

Baskanhfima bildirilir. OBS den ilan edilir

!

Belirlenen smav programmm OIDB/Smav
Merkezi Fakiilte smav Koordinatdrleri
tarafindan ilan edilmes

!

| OBrenci igleri Daire Bagkanhfmnea dgretim |

elemanlanna mazeret snavi ging butonunun
agilmas

!

Smav sonuglannn ders sorumluzn tarafindan
QBS'ye iglenerek ilan edilmesi

Ogrencive mazeret
smavt hakds verilmes:
uygnn gimildi mii?

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

) Bitig

Hayir

Y

Ogrenci mareret smavina giremez

22




KARABUK UNIVERSITESI

KARABUK

UNIVERSITESI

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
Tek Ders Sinavi is AKis Siireci

Dokiiman No | KBU-iAS-A-013

Yayin Tarihi 11.05.2023

Revizyon Tarihi| -

Revizyon No 0

Baglangic

¢

Mezim olmak igin tek dersi kalan Ggrenciler Tek
Ders Smavimagirmek igin akademik birim
Ggrenci ilenne dilekge ile bagvururlar

Damsmam tarafindan Gzrencinin tek dersinin kahp
kalmadiZimn incelemesi yapihr.

Akademik birim §renct i3lert tek derse
girecek Ggrencileri OBS ye igler

Y

Ofranci tek: ders smavme giremez.

1lan edilen giin, ver ve sastlerde derzin
sorumbuzn tarafindan Tek Ders Sman
vapihr ve Ggrencilerznava girer.

¥

Y

Ogrenciye bilgi verilir.

Oretim elemam OBS ve Tek Ders
Simav notunu girer ve ilan eder.

!

Tek Ders Smavinda Baganh
olanlar mezun edilir.

Bitig

7

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

KARABUK

UNIVERSITESI

Hatali Not Diizeltme islemleri is Akis Siireci

Dokiiman No | KBU-iAS-A-014

Yayin Tarihi 11.05.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

Basglangig

!

Ders sorumlusu dgretim eleman tarafindan
tespit edilen sinav notmdakd maddi hatamm
UNIKA-FRM-0064 Not Degisikligi Talep Formu ile
Dekanhiza bildinmes

Ogrencinin smav sonucuna dilekge ile sires

iginde ttirazda bulunmasi

Maddi hata yapihp yapilmadigim tespit etmek igin

Sinav Kagidinin Komizvomma
gondenilmez

Smnavm
dezerlendirimesinde
maddi
hata var m?

Evet

¥

Wot dizelime 15lemi igin Yonetim Kurulu karzn almmas

Not diizeltme
13lemi Y Snetim

Y

Durumun &grencive bildirilmesi

A

Kuruhmea uygun
gorilda ma?

Ewet

./

Yénetim Kuruly Karan fist vaziyla Qzrenci
Isleri Daire Bagkanhfma iletilmesi

Imzalanan omar vitksek onur belgelen ilgili Frencinin
kendizine teslim edilir

!

Bitis

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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UNIVERSITESI

KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

T.C.

Dokiiman No

KBU-iAS-A-015

' TN 1 i Y Tarihi 11.05.2023
KARABUK UNIVERSITESI aymn Tarihi
e - Muafiyet ve Intibak islemleri Is Akig Siireci | Revizyon Tarihi -
KARABUK —
UNIVERSITESI evizyon To
Basglangic
Ogrenciler, Akademik Takvimde belirtilen tanhler arasmda
muafivet talebi igin der igerigi ve transkript ekli UNIEA-
FRM (048 Ders Muafivet Talep Formuyla
Dekanhga Vitkzekokula bazvuruda bulunur.
akademik birim tarafindan gérevlendirilenhIuafivet
Komisvommea incelemler vapilir
Evat. Barar
N clumbu mu? Hayr
Muafivet uygun garilenler igin
Fakiilte Vitksekokulu Yénetim kurulu Karan S F—
- - Ogrencive cevap vazilarak tebligedilir
slmarak Ofrenci [5leri Daire Bagkanlizma SEClE oty Rrlan e
bildirilir
Ogrenci igleri Daire Bagkanlif tarafindan
muzf edilen dersler OBS ve iglenir
> Bitis A
25
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UNIVERSITESI

KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

T.C Dokiiman No | KBU-iAS-A-016
KARABUK UNIVERSITESi Yaym Tarihi | 11052023
L Staj Islemleri is Akis Siireci Revizyon Tarihi| -
KARABUK I v s .
ONIVERSITESI RevizyonNo | 0
Baslangig
Ejg'_.r_er.ci Bagvuru Kabul Belgesini ve
Staj Sdzlegmesini Universite OBS sistemi fizerinden online deldurur.
Bagvuru evraklan OBS fizerinden Staj Yetlilisi
tarafindan kontrole dilir ve sonug agiklamr
Usgun olan evraklar SGE 13lemlen igin DekanhZa géndenrhr
Evet Hayir
F:_EE?,&'UILI E‘.talzls_rlm Faldilte
Qzrenci Izlerine tezlim eder. - . i N
s - . grenci Evraklarmm tamamlar. —_—
Ogrencinin teshim ettifi evrak =
kontrol edilir
Bitig
26
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

Dokiiman No

KBU-iAS-A-017

.. T'C: . . Yaymn Tarihi | 11.05.2023
KARABUK UNIVERSITESI : —
2007 . e . . : . . | Revizyon Tarihi| -
KARABUK Boliim Bagkani Atama Islemleri Is Akis Siireci :
UNIVERSITES] RevizyonNo | 0
Bazlangig
Tlgili Fakiitte Y.0./ veva Meslek Vilksekokulunca onur belgesi
wve vidkzek onur belgesi verilecek Ggrenciler tespit edilir.
Bdlim Program bazmda omurvilksek onurbelgesi almaya
hak kazanan Sgrencilerin listesi resmi vaz ekinde
OIDB na gonderilir
Ilgili sgrencilerin izimleri Béliim Programbarzmda sisteme
kaydedilir. Belge kavit numaras: verilir
OB5 den onuryiiksek onur belgeleri bazilir ve kentrol edilic
Hata olmasz halinde eks=ik bilgiler tamamlanr
Eelgeler imzaya sunulur.
Belgeler onur/vitksek onur
defterine kaydedilir
Ilgili Ggrencilerin izsimleri Bélim Programbaznda sisteme
kaydedilir. Belge kavit numaras: verilir
Bitig
27
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KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

B. ARASTIRMA
GELISTIRME SURECLERI



IKARABUK

UNIVERSITEST

KARABUK UNIVERSITESI

Dokiiman No KBU-iAS-B-001
.. T'C: . . Yayin Tarihi 11.05.2023
KARABUK UNIVERSITESI D
2007, .. . . . . evizyon Tarihi | -
KARABUK BAP Projeleri Is AKkis Siireci
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Sayfa 1/1
_ Ba§|ang|§:
) Proje Yirattcilsi
Proje bagvurusunu tamamlayip onaylar (
é Proje Ofisi
Projeyi sekilsel olarak inceler
Koordinator
Projeyi alanindaki komisyon Uyesine gdnderir
Hakem Komisyon Uyesi

<

Projeyi bilimsel
olarak inceler

Evet

Projeyi bilimsel olarak inceler

Komisyon Toplantisi

Proje hakkinda nihai karar verilir

v

Komisyon

Hayir

Karari

Proje Kabul

Yuruttct sozlesmeye davet edilir

f——— Bitis

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Dlzeltme

Proje Red

Karar yuruttclye bildirilir

29




KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

Dokiiman No KBU-iAS-B-002
. T'C: . . Yayin Tarihi 11.05.2023
KARABUK UNIVERSITESI P—
2007 . . .= . . evizyon Tarihi
KARABUK AB Projeleri Is AKkis Siireci
UNIVERSITESI Revizyon No 0
roje kabul edildiginde;
tiriitiicii projenin sézlegme niishasini BAP Satin Alma (_ Baslangic
fisine teslim eder.

rojeye Ozel Hesap Agilmasi;

Proje yiritiictist bagl olunan Vergi
tiriitiicti, Proje Ozel Hesabi agilmasi igin BAP Satin Alma ) Dairesine dilekge ile miracaat ederek
fisine dilekge ile miiracaat eder. BAP Birimi gerekli proje harcamalari igin 'Vergiden Muaf'
azigmalari yapar ve Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi belgesi alir.

arafindan proje hesabi agilir.

roje yuriitiiciisii, arastirmacilari ve proje ortaklan T.C. Ziraa
ankasindan Euro Hesabi acar ve hesap bilgilerini BAP Sati
Ima Ofisine Bildirir.

orevlendirme Yazisi;

AP Birimi tarafindan proje personelinin birimlerine, projede
orevli olduklarina dair yazi1 génderilir.

roje biitcesi harcamalari;

Odeme tiiriine gore gerekli belgeler BAP Satin Alma Ofisine tesli
dilir. BAP Satin Alma Ofisi belgeleri Strateji Geligtirme Daire
askanhdina gonderir, Strateji Geligtirme Daire Bagkanhgi

arafindan ilgili hesaba 6deme tutan aktarlir.

\

rojenin Sonlandinimasi;
roje yiiriitiiciisii kabul edilmis 'Proje Sonug Raporunu’ BAP < Bitig
atin Alma Ofisine teslim eder. Proje hesaplari kapatilir.

30
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IKARABUK KARABUK UNIVERSITESI
UNIVERSITESI
T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
TUBITAK Projeleri is Akis Siireci

KARABUK

UNIVERSITESI

Dokiiman No

KBU-iAS-B-003

Yayin Tarihi

11.05.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

roje kabul edildiginde;

iriitiicii projenin sbzlesme niishasini BAP Satin Alma €—— Baslangi
fisine teslim eder.

rojeye Ozel Hesap Acilmasi;

aritiicii, Proje Ozel Hesabi acilmasi igin BAP Satin Alma
fisine dilekge ile miracaat eder. BAP Birimi gerekli
azigsmalan yapar ve Strateji Gelistirme Daire Bagskanhg:
arafindan proje hesabi acilir.

roje hesabina para aktarilmasi;

Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi tarafindan proje icin
acilan hesabi BAP Satin Alma Ofisi TUBITAK a bildirir, biitce
proje hesabina aktarilir.

roje biitgesi harcamalari;

Odeme tiirline gore gerekli belgeler BAP Satin Alma Ofisine
eslim edilir. BAP Satin Alma Ofisi belgeleri Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina génderir, Strateji Gelistirme Daire

Baskanligi tarafindan ilgili hesaba 6deme tutari aktarilir.

rojenin Sonlandirilmasi;

roje yuriitiiciisii kabul edilmis 'Proje Sonu¢ Raporunu' BAP (—

atin Alma Ofisine teslim eder_._ P!'oje hesaplan kapatilir.
itcede harcanmayan tutar TUBITAK hesabina aktarilir.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Bitis
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

Dokiiman No

KBU-iAS-B-004

T.C. Yayin Tarihi

11.05.2023

KARABUK UNIVERSITESI

Revizyon Tarihi

KARABUK TUSEB Projeleri s Akis Siireci

UNIVERSITESI Revizyon No

Proje kabul edildiginde;

tirlitiicii projenin sézlesme niishasini BAP Satin Alma € Baslangig

Ofisine teslim eder.

Projeye Ozel Hesap Agilmasi;

tiriitiicii, Proje Ozel Hesabi agilmasi icin BAP Satin Alma
Ofisine dilekge ile miiracaat eder. BAP Birimi gerekli
yazismalari yapar ve Strateji Gelistirme Daire Bagskanhg:
arafindan proje hesabi agilir.

Proje hesabina para aktarilmasi;
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan proje icin

acilan hesabi BAP Satin Alma Ofisi TUSEB e bildirir, biitge
proje hesabina aktarilir.

roje biitcesi harcamalari;

Odeme tiiriine gére gerekli belgeler BAP Satin Alma Ofisine
eslim edilir. BAP Satin Alma Ofisi belgeleri Strateji Gelistirme
Daire Bagkanhgina génderir, Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgi tarafindan ilgili hesaba édeme tutari aktarilir.

rojenin Sonlandiriimasi;

Proje yiraticiisiu kabul edilmis "Proje Sonu¢ Raporunu’ BAP
Batin Alma Ofisine teslim eder. Proje hesaplar kapatilir.
Biitcede harcanmayan tutar TUSEB hesabina aktarilir.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Bitis
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
Girisimcilik Programi Is Akis Siireci

KARABUK

UNIVERSITESI

Dokiiman No

KBU-iAS-B-005

Yayin Tarihi 11.05.2023
Revizyon Tarihi
Revizyon No 0

is Fikri Bagvurusunun Yapilmasi

is Modeli ve Is Planinin incelenmesi

Mulakatlarin Yapilmasi ve Formlarin
Incelenmesi

Baslangi¢

Uygun Degilj

Revizyon Taleplerinin incelenmesi

Mentorluk Sirecinin Baglatiimasi

Sirketlesme Potansiyelinin Olusturulmasi

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Bitis
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

Dokiiman No KBU-iAS-B-006
. T'C: . . Yayin Tarihi 11.05.2023
KARABUK UNIVERSITESI —
K/\R/\BI'JK Patent Siirecleri is AKis Siireci cvmyon e
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Danigmanlik Talebinin Alinmasi ve Baslangig

58k Bagvuru Formunun Doldurulmasi

Danismanlik Talebi ile ligili 58k
Hukimlerine Uygunlugun Belirlenmesi

Revizyon Taleplerinin incelenmesi

Danigsmanlik Sdzlesmesinin
DUzenlenmesi

Odeme ve sair islemlerin yiiritilmesi

34
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UNIVERSITESI

KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-B-007
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
! (J/UQTR/\BUI < Teknoloji Trainifle(r Of.i.si Proje Siirecleri Rev%zyon Tarihi
UNTVERSITES s AKis Siireci Revizyon No 0
Patent Bagvurusunun Yapilmasi Baslangi¢

On Arastirmanin ve Ticarilestirme
Arastirmasinin Yapilmasi

FSMH Kuruluna Sevk Edilmesi

Patent Bagvurusunun Yapilmasi

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Uygun Degilj

Revizyon Taleplerinin incelenmesi

- Bitis
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KARABUK UNIVERSITESI

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
Universite-Sanayi Is Birligi Program

UNIVERSITESI Is Akis Siireci

Dokiiman No

KBU-iAS-B-008

Yayin Tarihi

11.05.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Is Fikri Basvurusunun Yapiimasi Baslangi¢

is Modeli ve is Planinin incelenmesi

Mulakatlarin Yapilmasi ve Formlarin
Incelenmesi

Revizyon Taleplerinin incelenmesi

Mentorluk Surecinin Baglatilmasi

Sirketlesme Potansiyelinin Olusturulmasi

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

C.IDARI, MALI VE
DESTEK HIZMETLERI
SURECLERI



KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

IDARI MALI ISLER VE DESTEK
HIZMETLERI SURECLERI

C.1. Ogrenci Isleri Siirecleri

38
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2007
I

KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITES]
T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C1-001
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
2007, . Yeni ('j“renci Kayit I lemleri Revizyon Tarihi
KARABUK B s Soracy .
UNTVERSITES $ AKl1§ sureci Revizyon No 0
OsYM OSYM Tarafindan
Yiksekogretim Universitemize Yerlestirilen Baslanal
Programlari . QOgrenci Bilgilerinin yangig
ve Kontenjanlan Klavuzu Ogrenci Bilgi Sistemine Aktariimasi
Ik Kaytt islemleri Duyurusunun
Universitemiz Web Sayfasinda llan Edilmesi
E- Devlet Uzerinden veya Sahsen Basvuru Yoluyla
Kayitlarin Alinmasi
E- Devlet Uzerinden veya Sahsen Bagvuru Yoluyla
Alinan Kayitlarin YOKSIS'e Aktariimasi
Bitig
39
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KARABUK

UNIVERSITEST

KARABUK UNIVERSITESI

Dokiiman No

KBU-iAS-C1-002

.. T'C: . . Yayin Tarihi 11.05.2023
KARABUK UNIVERSITESI row —
2007 . e . - .= . . evizyon Tarihi
KARABUK Ogrenci Karti Islemleri Is Akis Siireci - Y
UNIVERSITESI Revizyon No 0
- Karabik Universitesi . OSYM Tarafindan )
Egitim Ogretim Universitemize Yerlestirilen Ogrenci Baglangic

ve Sinav Yonetmelikleri

Aktariimasi

Bilgilerinin Ogrenci Bilgi Sistemine

Yeni Kayit Yaptiran Ogrenci Bilgilerinin Kart Basimi igin

ilgili Bankaya Bildirimesi

Ogrenci Karti Ariza ve Kayip Bagvurularinin

ilgili Bankaya Bildirilmesi

ilgili Banka Tarafindan Ogrenci Kartlarinin
Basilmasi ve Dagitilmasi

Bitis
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KARABUK

UNIVERSITEST

KARABUK UNIVERSITESI

Dokiiman No KBU-iAS-C1-003
.. T'C: . . Yayin Tarihi 11.05.2023
KARABUK UNIVERSITESI P—
2007 . = .= " . evizyon Tarihi -
KARABUK Ders Kayit Islemleri Is AKis Siireci
UNIVERSITESI Revizyon No 0
- Karabiik Universitesi Acilacak Olan Derslerin Akademik Birimler
Egitim Ogretim Tarafindan Belirlenmesi ve Ders Programlari ile
ve Sinav Yonetmelikleri Birlikte Odrenci Bilgi Sistemine (OBS) seidly
- Akademik Takvimler Tanimlanmasi
OBS'de Ogrencilerin Donem/Sinif Bilgilerinin
Glncellenmesi ve Akademik Takvimlerin Tanimlanmasi
Ders Alma Duyurusunun Web Sayfasinda
ilan Edilmesi
0BS Uzerinden Ogrencilere
Ogrenim Ucreti ve Katki Paylarinin Tanimlanmasi
Ogrencilerin Ogrenim Ucreti ve Katki Paylarini
llgili Banka A1"'M, Internet ve Mobil Bankaciligi
Uzerinden Yatirmasi
Ogrenciler Tarafindan OBS Uzerinden
Ders Segme Islemlerinin Yapiimasi
Segilen Derslerin Akademik Danigmanlar Tarafindan
Incelenmesi ve Onaylanmasi
Bitis
41
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UNIVERSITEST

KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI
Harg¢ Ucret Odemeleri Is AKis Siireci

KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

Dokiiman No KBU-iAS-C1-004

T.C.

Yayin Tarihi 11.05.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

Yiiksekdgretim
Kurumlarinda
Cari Hizmet Maliyetlerine
Ogrenci Katkisi Olarak
Alinacak Katki Paylari
ve Ogrenim
Ucretlerinin Tespitine
Dair Karar

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Ogrenci isleri Daire Bagkanlig
Web Sayfasinda
Ogrenim Ucreti ve Katki Payi Odemeleri
Duyurusunun llan Edilmesi

Ogrenci Isleri Daire Bagkanliginca Ogrenci Bilgi
) Sistc—;lmi (OBS) Uzerinden Ogrencilere
Ogrenim Ucreti ve Katki Paylarinin Tanimlanmasi

Ogrencilerin Ogrenim Ucreti ve Katki Paylarini
ligili Banka ATM, Internet ve Mobil Bankacihigdi
Uzerinden Yatirmasi

Ogrencilerin OBS Uzerinden
Ders Alma Islemlerini Tamamlamasi

Bitis

Baslangi¢
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2007 _-
I
UNIVERSITEST

KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

Dokiiman No

KBU-iAS-C1-005

.. T'C: . . Yayin Tarihi 11.05.2023
KARABUK UNIVERSITESI row —
Harg Ucret Iadeleri Is Akis Siireci Svmon A
Revizyon No 0

Karabiik Universitesi
Katki Payi / Ogrenim Ucreti
ladelerine liskin
Ustil ve Esaslar

Ogrenim Ucreti/Katki Payi iade Formunun
ladeyi Doguran Gerekgeden Itibaren
iki Ay Iginde
Ogrenci Tarafindan
Teslim Edilmesi

iade Formunun "Karabik Universitesi
Katki Payi / Ogrenim Ucreti iadelerine ligkin
Usll ve Esaslar" Hiikiimlerine Gore
incelenmesi

Uygun Gérilen Bagvurularin
Kontrol Edilmesi Igin Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina Gonderilmesi

) lade Ucretlerinin _
Ogrencilerin Sahsi Hesaplarina Yatirilmasi Igin
llgili Bankaya Talimat Verilmesi

Bitis
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A

Baslangic
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KARABUK

UNIVERSITEST

KARABUK UNIVERSITESI

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
o Gelen Ozel Ogrenci islemleri
H Ui . e 4
7(%\%\5%55 Is AKkis Siireci

Dokiiman No KBU-iAS-C1-006
Yayin Tarihi 11.05.2023
Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 0

- Ylksekogdretim Kurumlarinda
Onlisans ve Lisans Diizeyindeki
Programlar Arasinda Gegis,
Cift Anadal, Yan Dal ile

Kurumlar Arasi Kredi Transferi
Yapilmas| Esaslarina Iligkin
Yonetmelik
- Karabiik Universitesi Ozel
Ogrenci Yénergesi

Baska Bir Yiiksekdgdretim Kurumunda Ogrenim Gérmekte iken
Universitemizde Ozel Ogrenci Olarak Ogrenim Gérmesi
Kayith Oldugu Universite Tarafindan Uygun Gériilen
Ogrencilere lliskin Kararin Rektorliigiimiize Gonderilmesi

Baslangic

L —

|

Gelen Kararlarin Degerlendiriimesi igin iigili
Dekanlik/Midurliklere Gonderilmesi

v

ilgili Yénetim Kurullari Tarafindan Ozel Ogrencilige iligkin
Alinan Kararlarin Dekanlik/Midurllkler Tarafindan
Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina Bildirimesi

!

. ) Ydnetim Kurulu Kararlarinin
ligili Universite RektorlUklerine Gonderilmesi

y

Ozel Ogrencilige Kabul Edilen Ogrencilerin
Ogrenci Bilgi Sistemine Tanimlanmasi

Bitis
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KARABUK

UNIVERSITEST

KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C1-007
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
Giden Ozel Ogrenci islemleri Revizyon Tarihi | -
is Akis Siireci RevizyonNo | 0

- Yiksekdgretim Kurumlaninda Onlisans ve Lisans
Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis,
Cift Anadal, Yan Dal lle Kurumlar Arasi
Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iligkin

Yonetmelik

- Karabilk Universitesi Ozel Ogrenci Yonergesi

Baska Bir Yiiksekogretim Kurumunda Ozel Ogrenci Olarak
Ogrenim Gormek isteyen Universitemiz Ogrencilerine lligkin (
Dekanlik/Mudarlikler Tarafindan Alinan Yonetim Kurulu Kararlarinin
Ogrenci isleri Daire Baskanligina Bildirilmesi

Kararlarin Ogrencilerin Ozel Ogrenci Olarak Ogrenim Gérmek
istedikleri Universite Rektbrliiklerine Génderilmesi

!

Universitt_s Rektorliikleri Tarafindan Génderilen Kararlarin
llgili Dekanhk/Midirliklere Bildiriimesi

:

Ozel Ogrenci Olarak Giden Ogrencilerin
Ogrenci Bilgi Sistemine Tanimlanmasi

l

Bitis
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Baslangig
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KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

Dokiiman No KBU-iAS-C1-008
.. T'C: . . Yayin Tarihi 11.05.2023
KARABUK UNIVERSITESI row —

2007 . . .= . . evizyon Tarihi
KARABUK | Kayit Dondurma Islemleri Is AKkis Siireci - Y
UNIVERSITESI Revizyon No 0

- Akademik Takvimler B e

- Karabiik Universitesi grencilerin

Egitim Ogretim ) Akademik Takvimde Belirtilen (— Baglangi¢

ve Sinav Yonetmelikleri

Tarihlerde Basvuruda Bulunmasi

Uzerinden Alinmasi

ilk Kez Kayit Dondurmak isteyen ve/veya Bir
Yariyil Kayit Dondurup iki Yariylla Uzatmak
isteyen Ogrencilerin Kayit Dondurma
Taleplerinin Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)

iki Yariyil Kayit Dondurduktan Sonra Kayit

Dondurma Siiresinin Uzatilmasini isteyen

Ogrencilerin Mazeretlerini Belgelendirerek
Dekanlik/Miidurliklere Bagvuruda Bulunmasi

Kayit Dondurma Taleplerinin OBS'ye
islenmesi

Birim Yénetim Kurulu Tarafindan
Alinan Kararlarin OBS'ye islenmesi

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Bitis
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C1-009
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
i Kayit Silme/ Ilisik Kesme islemleri Revizyon Tarihi
i Ul . .. .
&\%&%ESS l$ Akl$ Siireci Revizyon No 0

Kendi istegi ile Ayriimak Isteyen Ogrencilerin
Kayith Olduklari Birime Bizzat veya Noter ‘
Onayll Vekaletname ile Yazil
Basvuruda Bulunmasi

!

Kayit Sildirme Talebinin ilgili Akademik Birim Tarafindan
Ogdrenci Igleri Daire Bagkanligina Bildirilmesi

- Karabiik Qniversitesi
Egitim Ogretim
ve Sinav Yonetmelikleri

Baslangig

Ogrencinin Ogrenci Bilgi Sistemi Uzerinden
Universiteden Kaydinin Silinmesi

Universiteden Cikarma Cezasi Alan, Yatay Gegisle Giden
Ayni Anda iki On lisans ya da iki Lisans Programina Kayitl Oldugu Belirlenen,
Kayit Isleminin Usuliine Uygun Yapilmadigi Anlasilan,
Azami Silresi Sona Eren ve Dért Y1l Ust Uste Kayit Yenilemeyen
Ogrencilerin Universiteden Iligiklerinin Kesilmesi

Bitis
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KARABUK UNIVERSITESI

T.C Dokiiman No KBU-iAS-C1-010

KARABUK UNiIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
Kismi Zamanlh Ogrenci islemleri Revizyon Tarihi | -
Is Akas Siireci

UNIVERSITESI

Revizyon No 0

Serimicein keson camanss calgt

mopiian ofrenc: saylen. Dinmscns
FErine et

Toeunda cldukian gorevier, binmilenn axellii, msan

Eagiangng -

w | kaymakian ihsyec: = kises zamanh Dgrenc calobinma maky st v
gerekosian e birikte Eyal ay - tudpe
onuTa imbkanlar dikkate snarak Dsive Bagkanig
kadsr S k.= Daire Baskanhgoa
bildsrrier Reddnrin
¥uksekodrsim -
kunumiarnnn kismi zamanl cfrenci iniva i s e ‘-:Irj :{::J:iagaﬁ?hl amant sirenc
shnacak OGrencinin v mEn Keanoie: We: Ty e = e .
eifine gore, Ekim ay basmda weya bu RS =i,

Uisul we Esaslann 4. madds:
Fikra

I5in nitaids, abkstiniacak threnc
et naftalic galigme
StErahen ve bir Saatil caligma kargihd) sdenecek doret
BEFwUIN iGN genak
r. bagvury yarn we tarind @¢

rie aransn Serilarn,

hukmune uyularak ity

Hurumumun VWeb ile barirméerin ilan bedg
panoiannds yaymHanic

(G Dk

Furumiannds cals
o@renciler; ou L
maddasmded sartian

i Brenc

karar wer
K

> £ - (S K5} arasinda "Hismi Zamaniy Odrenct Galgteom
ders o _ra;?:: secaktats ?::a oA —Te e e
e T i oo r g tmzsiamr O&renc oe yamian sazlesms, S@rencinin tatep
- et stmeasi ve
castmilscai binmde oluSTurudan Komiesyon e o " e o - -
taratadan Caeferiomouilareh Viksesodratm l‘:urumurr:._ o Jg|r.1'| goruimesi halings
helrtanir we Deire Bask Sema Dadiriir. Antan s

Baskanskca ksmil zamant
ohaTak cEIg est Rekionin

U= zamant olarsk o
calizmalannd,
i olarsk kabul edéemaz

= doisy

=M odrenciers bir
odenscak Gorel $85T

=ay u garegince 16
yasendan bayuk ianmis otEn guniu g
bril a=g artte kazas) we meslek Nasiad:k i
birini gegmemak izers ba Y ametim Funalu uygulanu Kemi Za
tarafmdan b Banir

afirenciierin . ssgortal
sigoriakbfin Sona armesineg digkn
Bagkanids tarafindan

¥apir.

T, BEimier

Her ayin 23¥ne kadar Sosy
Etnadan aylik olarak

U e ns Funumuna S G
; Fomien yatimhs Egtim Sfretim déonami sonunde kisme
= Zamanh Ogren, Tirt
otcesindan yapdr

48
KBU SUREC YONETIMI EL KITABI



KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST
Dokiiman No KBU-iAS-C1-011

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
Yemek Bursu islemleri is Akis Siireci

Yayin Tarihi 11.05.2023

KARABUK

UNIVERSITESI

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

‘Bagkanlhigimiz
tarafindan Universiteizde egitim goren

Baslangic ihtiyac sahibi dgrencilere yemek bursu
veriimesi kapsaminda karar alinmasi icin
yazl yazilir.

Iniversitemiz &Frencilerine birimler tarafindan gerekli

duyurunun yapilarak ',.'1.5'11&{ bursu bagvuru fn:-'r!un un Eag kanligimiza ait bl]_h;Ei_:I an ih \

doidurtulmas: ve birmierin kendi olugturdugu sahibi &0rencilere burs verilebilmesi ve
xomisyonlarca  kontenjanin befilenmesi igin

piversitemiz Yonetim Kurulu tarafinda

degerlendirlersk Baskanligimiza isim listesinin -
e FeEne gerekmli karar alnir.

gonderilmesi saglanir.

N o N Yemek bursu almaya hak kazanan
Birimlerden gelen isimlistelerinin ogrencilerin ogrenci kartlanna burs
Bagkanligimizca tekrar degerlendiriimesi kampanyas! yiklenir ve akademik

sonrasinda yemek bursu almaya hak takvim sonuna kadar ginde bir 63in
kazanan dgrencilere gerekli duyuru yapilir. icretsiz yemek yemeleri saglanir.

Bitis
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KARABUK UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C1-012
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
£ . Ogrenci Belgesi, Transkript ve Diger Revizyon Tarihi
m{a\iﬁéf Belge islemleri is Akis Siireci Revizyon No 0
Baslangi¢

Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) Uzerinden ve Sahsen Basvuru le
Belge Taleplerinin Alinmasi

(OBS) Uzerinden Alinan Belge
Taleplerinin Elektronik Belge
Yoénetim Sistemi Uzerinden

Imzalanmasi

~Sahsen Yapilan Bagvurularda
Istenilen Belgelerin Hazirlanarak
llgiliye Teslimi

50
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200
I
UNIVERSITEST

2007,

KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

Dokiiman No

T.C. 013

KBU-iAS-C1-

Yayin Tarihi 11.05.2023

KARABUK UNIVERSITESI

Revizyon Tarihi

Sinav Sonucuna itiraz islemleri is Akis Siireci

Revizyon No 0

Baglangig

v

Yapilan sinav sonucuna itiraz eden §grencl
ilandan sonrakd 3 13 giinii iginde bagh bulundugn Fakiilte
Dekanlifina, Yilksekokul Midirligine Bélame UNIKA-FRWM-0049 Smav
Sonucuna ftiraz Formu ile miiracaat eder.

v

Smav sonucuna ihraz dilekgesi Dekanhle Midiirlage venlmigse
"KBU Onli re Lisans EgitimOfretim ve Smav Yénetmeliginin 27.
maddesi gere, encinin bagh buhmdugn Balim Bagkanhifma génderilir

v

Bélum bagkanhi gelen itiraz dilekcesini incelenmek iizere
derzin sorumlu Ggretim elemanina génderir.

v

Ogrenci itiraz olmadan ilan edilen smav sonucunda herhangi bir maddi
hatamin Ggretim elemam tarafindan fark edilmesi halinde 6gretim eleman,
diizeltme talebini ve gerekeeli bagvurusunu akademik t de belirtilen
zmav not giriglerinin 5frencictomasyon sistemine ginlmesinin son giniinden
itibaren ik i3 gimil igensinde ilgili dekanhik veya midirlige vapar.

Sinar
sormeunu efkaleyeacak

maddi bir hata
wvar nu?

¢ Evet

Ogretim elemam tarafindan bir maddi hatamn
tespit edilmesi sonucunda didzenlenen 2 i giini
iginde not dizeltme bolim bagkanhfna
bildirilir. Sonug 2 i3 giini iginde ilan edilir.

v

Sonucun ilan edilmesinden 2 iy giini igerisinda
2. defa itiraz edilirse bu itiraz
DekanhiaMidirlige vapilic

v

Dekan veyva midir, ilzili kuralun karan ile derzi okutan
Ggretim elemam digmda ilgili bélimdeks gretim
elemanlarmdan en az iig kisilik komisyon kurarak, simav
evrakim veniden incelettinir. en geg iki 13 ginil icerisinde
inceleme tamamlanarak sonug vazili ve gerekgeli olarak ilgili
birime bildirilir,

v

ilgili birimee ik 15 ginid igensinde sonug
ilan edilir.

Bitiy

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Hayir

v

Ogretim elemam tarafindan herhangi bir
maddi hztamn clmadif §grencive iletilmelk
iizerebdliim bagkanhfina bildinr

¥

Béliim Bagkanhi Dekanhifa ve

Ggrenciyve bilgi verir.
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KARABUK

UNIVERSITEST

KARABUK UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C1-014
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
CRIABUK Diploma (Mezur;iyet) .islemleri is Akig Rev?zyon Tarihi
UNIVERSITES ureci Revizyon No 0

- Karabiik Universitesi
Egitim Ogretim ve Sinav
Yonetmelikleri
- Karabilk Universitesi
Mezuniyet ve Diploma
Yonergesi

Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) Uzerinde
Mezuniyet Onaylari

_) Verilen Ogrencilerin Birim Yénetim Kurulu (—

Karari ile Ogrenci isleri Daire
Baskanhgina Bildirilmesi

Mezuniyet Kararlarinin OBS'ye Islenmesi

Onay ve Imza Islemleri Tamamlanan Diploma ve Diploma

Eklerinin Basiminin Yapilmasi ve Teslim Edilmesi

Baslangi¢

Diploma veya Diploma Ekini Kaybedenlerin Dilekge ve Ekleri ile Bagvuru Yapmasina
istinaden Ogrenciye Ikinci Niisha Diploma/Diploma Eki Basilmasi ve Teslim Edilmesi

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Bitis
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KARABUK

UNIVERSITEST

KARABUK UNIVERSITESI

Dokiiman No KBU-iAs-C1-015
.. T'C: . . Yayin Tarihi 11.05.2023
KARABUK UNIVERSITESI P—
2007, . . - . x - . evizyon Tarihi
KARABUK Azami Siire Islemleri Is Akis Siireci
UNIVERSITESI Revizyon No 0
- 2547 Sayil YOK Kanunu
- Akademik Takvimler
- Karabik Universitesi . ¢ S R ;
On lisans ve Lisans Ogrencilerinin Ogref“i' “B"g', S'Stf"m"?den (OBS)
Azami Siireleri ve Ek Sinavlar/Sireler Azami Ogrenim Siiresi Sona Eren Baglangig

ile llgili Uygulama Esaslari

Ogrencilerin Tespit Edilmesi

Tespit Edilen Ogrencilerden Mezun Qlabilmesi igin Hig Almadig velveya
Alip Da Devam Kosulunu Yerine Getirmedigi Ders Sayisi Alti ve Uzeri
Olanlarin llisiklerinin Kesilmesi

Karabiik Universitesi On lisans ve Lisans Ogrencilerinin Azami
Sireleri ve Ek §|navlar/SUreler ile llgili Uygulama Esaslar Uyarinca
Ogrencilere Ek Sinav Hakki Verilmesi

Ek Sinavlar Sonucunda ilgili Mevzuat Dogrultusunda OBS Uzerinden
Ek Sirelerin/Sinavlarin Tanimlanmasi

Ek Siireler Sonucunda ilgili Mevzuat Dogrultusunda
Gerekli is ve islemlerin Yapilimasi

Bitis
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

Dokiiman No KBU-iAS-C1-016

T.C.

Yayin Tarihi 11.05.2023

KARABUK UNIVERSITESI

2007 Revizyon Tarihi | -

Yaz Okulu islemleri is Akis Siireci

KARABUK

UNIVERSITESI

Revizyon No 0

- Karabiik Universitesi

Yaz Okulu Yénergesi Yaz Okulu Takviminin Hazirlanarak
- Yaz Okulu Akademik — Egitim Komisyonu Glndemine Alinmasi @ Baslangig

Takvimi

Egitim Komisyonu Tarafindan Kabul Edilen Takvimin
Universitemiz Senatosunda Degerlendiriimek Uzere Genel Sekreterlik Makamina Génderilmesi

v

Universite Senatosu Tarafindan Kabul Edilen Yaz Okulu Takviminin ve Duyurusunun Web Sayfasinda
llan Edilmesi ve Takvimin Ogrenci Bilgi Sistemine (OBS) Tanimlanmasi

v

Akademik Birimler Tarafindan Yaz Okulunda Okutulacak Derslerin OBS'de Agilmasi

v

Ogrencilerin Ucret Yatirma ve OBS'den Ders Alma islemlerin Yapmasi

v

Yaz Okulunda Bir Dersin Acilabilmesi icin Gerekli Ogrenci Sayisini Saglayamayan Derslerin OBS'de
Tespit Edilmesi, Derslerin Kapatilmasi ve Bu Dersleri Alan Ogrencilere Ucret ladesi Yapilmasi

¢

Ders Alma ve Ucret Yatirma Sonunda Yaz Okulunda Agilma
Sartlarini Saglayan Derslerin Senato Onayina Sunulmasi

Bitis

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

T.C Dokiiman No KBU-iAS-C1-017

KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023

2007

A IARTK Cift Anadal, Yandal Programlar: Revizyon Tarihi | -

UNIVERSITESI Is Akis Siireci Revizyon No 0

- Yilksekddretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans
Dulzeyindeki Programlar Arasinda Gegig,
Cift Anadal, Yan Dal lle Kurumlar Arasi
Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iligkin
Yonetmelik
- Karabiik Universitesi Gift Anadal ve
Yandal Programlari Yonergesi

iigili Egitim Ogretim Yilinda Agilmasi Planlanan
Cift Anadal / Yandal Programlarinin (
Kontenjan ve Ogretim Planlarinin
Dekanlik/MUddrltklerden Talep Edilmesi

v

Gelen Talepler ile Bagvuru, Degerlendirme ve Kayit Takviminin
Egitim Komisyonu Glindemine Alinmasi

v

Egitim Komisyonu Tarafindan Kabul Edilen
Programlar ve Takvimin
Universitemiz Senatosunda Degerlendiriimek Uzere
Genel Sekreterlik Makamina Génderilmesi

v

Senato Tarafindan Agiimasi Uygun Goérillen
Programlarin ve Takvimin Universitemiz Web Sayfasinda llan Edilmesi
ve lIgili Akademik Birimlere Bildirilmesi

v

Bagvurularin Alinmasi ve Sonuglarin Yonetim Kurulu Karari
lle Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina Gonderilmesi

!

Kayit Hakki Kazanan Ogrencilerin Web Sayfasinda ilan Edilmesi

!

Kayitlarin Alinmasi ve Kayit Yaptiran Ogrencilerin
Ogrenci Bilgi Sistemine Tanimlanmasi

'

Bitis

Baslangig
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KARABUK

UNIVERSITEST

KARABUK UNIVERSITESI

T.C Dokiiman No KBU-iAS-C1-018
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
NIARTK Yatay Gecis Islemleri (Gelen - Giden Revizyon Tarihi | -
UNIVERSITESI Ogrenci) Is AKis Siireci Revizyon No 0
- Yiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans
Dizeyindeki Programlar Arasinda Gegis,
Cift Anadal, Yan Dal lle Kurumlar Arasi
Kredi Transferi Yapiimasi Esaslarina lligkin
Yonetmelik
- Karabiik Universitesi Onlisans ve Lisans Programlari
Yatay Gegis Yonergesi
Yatay Gegis Kontenjanlar ile Bagvuru, Degerlendirme ve Kayit Takvimi
Taslaginin Hazirlanarak Egitim Komisyonu Gilindemine Alinmasi (_ Baglanglg

—

Egitim Komisyonu Tarafindan Kabul Edilen Kontenjanlar ve Takvimin Universitemiz
Senatosunda Degerlendiriimek Uzere Genel Sekreterlik Makamina Génderilmesi

—

Senato Tarafindan Kabul Edilen Kontenjanlar ve Takvimin
YOK’e ve Universitemiz llgili Birimlerine Bildiriimesi

—

Yatay Gegig Kontenjanlar ve Takviminin Yatay Gegis Bagvuru Duyurusu ile Birlikte
Universitemiz Web Sayfasinda llan Edilmesi

——

Basvurularin Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) Uzerinden Alinmasi ve Akademik Birimler
Tarafindan Degerlendirilerek Sonuglarin Yénetim Kurulu Karan ile Ogrenci Isleri
Daire Bagkanligina Gonderilmesi

e

Kayit Hakki Kazanan Odrencilerin Web Sayfasinda ilan Edilmesi

P

Kayitlarin Alinmasi ve Kayit Yaptiran Ogrencilerin OBS'ye Tanimlanmasi

.

Kayit Yaptiran Ogrencilerin Kayitli Bulunduklar Universite Rektdrliiklerine Bildirilmesi

|

} Univer§ile Rektorlikleri Tarafindan Yatay (_Seg:ig Yaptig
Bildirilen Universitemiz Ogrencilerinin Kayitlarinin Silinerek llgili Rektérlige Bilgi Verilmesi

— Bitig

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

Baglangic

Lizeleri staj icin Universitemiz Genel
Sekreterlik Makamina Ogrencilerin

Staj
—) yapmas! icin Okullar tarafindan _}
Mevzuata uygun olarak bagvurur.
Genel
Sekreterlik Makaminca uygun
pariilen agrenciler S.K.S' ye bildirilir.

Saglik Kiltir ve Spor Daire Baskanhidinca ,
goreviendirilen memur, stajyer lise

ddrencisine dizenlenen puantaj karsiidi .‘_
ucretini oder.

Bitis

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

T.C Dokiiman No KBU-iAS-C1-019
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
2007, . Lise Stajyer ('Trenci I lemleri Revizyon Tarihi | -
KARABUK Jyer etenct 3 d
UNIVERSITES Is Akis Siireci Revizyon No 0
. Stajyer )
Lise Odrencisi Calistirma 15 ve
Islemleri
Meslek

Sadlik Kiiltir ve Spor
Daire Baskanhdina bildirilen ddrenciler icin olur alinir. Okullar
tarafindan
Noirisi yapilan édrenciler Staja baslar. 3.K.5. Daire Baskanhdina
gerekli
gvraklar verirler.

Odrencilerin Staj yaptidi birimler aylik puantaj yapip
Sadlik Kiltdr ve Spor Daire Baskanlidina gdnderir.
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KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

T.C Dokiiman No KBU-iAS-C1-020
KARABUK UNIiVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
ASARUK Lisansiistii Egitim Enstitiisii T.C. Vatandag1 | Revizyon Tarihi | -
1) ) L) - - - T -
onviremes: | Ogrenci Alima ve Yeni Kayit Is AKig Suireci | Revizyon No 0
ENSTITU TARAFINDAN BASVURU TARIHLERI,
i KONTENJANLAR VE
BASKANLIKLARINDAN ILGILI : CKILMAS:
DOMEME AIT ISTENEN :
KONTEMJAN VE BASVURU
SARTLARI
0BS SISTEMI UZERINDEN
EELIRLENEN TARIHLER
ARASINDA
BASVURULARIN ALINMASI
BASVURULARIN
. SARTLARA
HEUL UYGUNLUGUNUN _
KONTROL EDILMESI
ADAYIN BILIM, DIL VE g
SOZLU MULAKAT L EVET DUZELTME HAYIR
SINAVLARINA KATILMASI
A 4 h 4
DAY BiLiM, DiL VE 86ZLU -
MOLAKAT SINAVLARINDAN HAYIR: ‘“‘DAYELF'{GM:ES?O“A
BASARILI OLDU MU?
1
EVET
A 4
OGRENCI ICIN OGRENCI
NUMARASI VERILMES ve
OBS SISTEMINDE KAYIT
ICIN ARSIVE CEKILMESI
EBELIRLENEN TARIHLER
ICINDE OMLINE OLARAK
KAYITLARIN ALINMAS
(ABD BASKANI DANISMAN
OLARAK ATANIR)
~ P OGRENCININ DONEM
OGRENCILERIN HARCINI YATIRMASI VE .
DOSYALARI P1 " Ders SECIMLERINI > BITIS
OLUSTURULUR &

YAPMASI

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C1-021
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
P o Lisansiistii Egitim Enstitiisii Ders Alma Revizyon Tarihi
M isl leri is AKis Sii : .
UNTVERSITESI slemieri 15 AK1§ Sureci Revizyon No 0
BASLANGIC

ACILMASI DUSUNULEN DERSLERIN iLGILI ABD
BASKANLIKLARI TARAFINDAN ALMIS OLDUKLAR
KARARINI ENSTITUYE BILDIRILMESI

KARARI ALINAM DERSLERIN AKADEMIK TAKVIMDE BELIRTILEM SUREDE ABD
BASKAMNLIKLARI DERS ACMA SORUMLULARI TARAFINDAN OBS UZERINDEN AGILMASI

AKADEMIK
TAKVIMDE BELIRLENEN TARIHLERDE
OGRENCILERIN OBS
UZERINDEN DERS SECIMI YAPMASI

OGREMNCILERIN
SECTIKLERI DERSLERIN, DERS KAYIT DANISMAN)
TARAFINDAN ONAYLANMASH

BITIS

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C1-022
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
£ . Lisansiistii Egitim Enstitiisii Ders Kayit Revizyon Tarihi | -
M Yenil isl i is AKkis Sii i .
UNTVERSITES enileme igiemi 1§ AKI1§ surecl Revizyon No 0
BASLANGIC
AKADEMIK

TAKVIMDE BELIRTILEN SURE ICINDE KATKI PAYI/
OGRENIM UCRETI YATIRILIR

OBS UZERINDEM DERSLER SECILIR VE OMAY ICIN
DAMISMAN GONDERILIR

¥

AMISMAN HGRENCININ DERS KAYITLARINI KONTRO
EDER

EVET: SONUG OLUMLU MU?

HAYIR

DAMISMAN OGRENCININ
DERS KAYDIMI OMAYLAR

T2 BITIS

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

GEREKIYORSA DANISMAN
DERS DEGISIKLIGI YAPAR
VE OGRENCIYE
GONDERIR

EVET

OGRENCI DEGISKLIKLERI
INCELEYEREK TEKRAR
DANISMANA ONAYA
GONDERIR
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C1-023

KARABUK UNIVERSITESI YayinTarihi | 11052023

Lisansiistii Egitim Enstitiisii Baska
KWR/\_BUK Anabilim Dalindan Ders Alma Islemi
UNIVERSITESI is Akis Siireci

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

BASLANGIC

v v

DERS KAYIT HAFTASINDA OGRENCININ DANIGMANI
S i LS TARAFINDAN OBS UZERINDEN
OGRENCININ ENSTITUYE ILGILI e B
FORM ILE BASVURUDA BULUNMASI
BITIS
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No KBU-IAS-C1-024
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
f o/ .| Lisansiistii Egitim Enstitiisii Ozel Ogrenci Alim1 | Revizyon Tarihi | -
ONIVERSITEST ve Yeni Kayit Is Akig Sureci Revizyon No 0
BASLANGIC

¥

OGERENCININ ENSTITUYE iISTEMEM BELGELER
ILE BASVURUDA
BULUMNMASI

v

BASVURUNUN ENSTITU YOMETIM KURULU
GUNDEMINE ALINMASI

~  BASVURU ENSTITU
YONETIM KURULU TARAFINDAN
KABUL EDILDI Mi?

EVET

PMURACAATLARIN
ALINMASI, HARG UCRETI VAR ISE YATIRILMASI, OTOMASYOMNA
KAYDIMIN YAPILMASI WE EM FAZLA
3 DERS ALACAK SEKILDE OGRENCILERIN 1 DOMEMLIK DERS
SECIMLERIMIN YAPILMASI

)

SECILEN
DERSLER EMSTITU OGREMNCI ISLERI
BIRIMI TARAFINDAN OTOMASYOMNA
ISLEMMESI

HAYIR
. OGRENCININ )
OZEL OGRENCI STATUSUNDE EGITIME
BASLAMASI
BITiS -
62
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C1-025
KARABUK UNIVERSITESI Yayn Tarihi | 11.05.2023
NIARUK Lisansiistii Egitim E_nstitl'isii"Ders Muafiyet Revizyon Tarihi | -
ONNVERSITEST Islemleri Is Akis Siireci Revizyon No 0

BASLANGIC

OGREMNCI TARAFINDAN
EMNSTITUYE MUAFIYET
ALEBINDE BULUMNULMASI

3

TALEBIN ENSTITU TARAFINDAM ILGILI
_ ANAEBILIM DALI BASKANLIGIMNA
ONDERILMESI ve ABD BASKANLIGING
KURULAN KOMISYONDA
DEGERLENDIRILMESI

DERS MUAFIYET BASVURUSU ILE ILGILI
KARARIM ABD TARAFINDAN ENSTITUYE
BILDIRILMESI ve ENSTITU YOMNETIM
KURULUNDA GORUOSULMESI

ENSTITU YONETIM KURULUNDA
GORUSULEN MUAFIYET
BASVURUSUNUMN

KURUL KARARINDA KABUL EDILDIGI
SEKILDE OGREMNCI ISLERI BIRIMIMIZCE
OGREMNCININ DERS MUAFIYETLERINMIN

TRAMSKRIPTINE ISLENMESI

BITIS
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KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

d

OGRENCININ ALAN DISI OLARAK ILGILI ANABILIM
DALINA KAYIT YAPTIRMASI

¥

. ALAN DISI

OLAN OGRENCILERIN ANABILIM DALLARINDAN

BILIMSEL HAZIRLIK KAPSAMINDA DERSLERININ
ENSTITUYE BILDIRILMESI

¥

OGRENCININ YONMETMELIKTE BELIRTILEN BILIM HAZIRLIK
KURALLARI ILE ILGILI OLARAK ANABILIM DALININ TEKLIFININ
DEGERLENDIRILMES] VE KARARIN ALINMASI

OGRENCI DERSLERINDEN

T.C. Dokiiman No KBU-IAS-C1-026
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
V ows | Lisansiistii Egitim Enstitiisii Bilimsel Hazirhik | Revizyon Tarihi | -
UNTVERSITESI slemi Is Akis Siireci Revizyon No 0
BASLANGIC

BASARILI MI?
HAYIR
EVET
A 4 \ 4
OERENCININ . L
ALAN DERSLERINE BASLAMASI OGRENCININ ENSTITU ILE iLiSiGi
BASLAMASI KESILIR
BITIS -«

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UINIVERSITES]

T.C. DokiimanNo | KBU-iAS-C1-027
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
. Lisansiistii Egitim Enstitiisii Danisman Atama | peyizyon Tarini | -
KARABUK veya Degisiklik Islemi Is AKis Siireci
UNIVERSITESI Revizyon No 0
BASLANGIC

v

KAYIT OLAN GGRENC]LEF‘JN DANISMAN TERCIHLERI ICIN 1.
DOMEM SONUNA KADAR ILGILI ABD BASKAMLIKLARINA
BASVURMASI

A 2

ILGILI ABD BASKANLIGI TARAFINDAMN BASVURULARIM
DEGERLEMDIRMESI] VE KARARIN ENSTITUYE BILDIRILMESI

v

ENSTITO YONETIM KURULUNCA DANISMAN ATAMA VEYA DEGISIKLIK TEKLIFLERININ
DEGERLENDIRILMEST VE KARARLARIMNIN ALINMASI

v

ILGILI BIRIMLERE KARARIN BILDIRILMESI

v

BIiTIS
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C1-028
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
RIARUK Lisansiistii Egitim Enstitiisii Ikinci Danisman | Revizyon Tarihi | -
ONIVERSITES] Atama Islemi Is Akis Siireci Revizyon No 0
BASLANGIC

v

TEZ KONUSU BELLI OLAN OGRENCILERIN ILGILI ABD
BASKANLIKLARINA BEASVURUDA BULUMNMASI

A 2

ILGILI ABD BASKANLIGI TARAFINDAN BASVURULARIN
DEGERLENDIRMESI VE KARARIN ENSTITUYE BILDIRILMESI

v

ENSTITU YONETIM KURULUNCA DANISMAN ATAMA
TEKLIFLERIMIN DEGERLENDIRILMES] VE
KARARLARIMIN ALINMASI

v

ILGILI BIRIMLERE KARARIN BILDIRILMESI

v

BITIS
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C1-029
KARABUK UNIVERSITESI Yaymn Tarihi 11.05.2023
007, . Lisansiistii Egitim Enstitiisii Yatay Gegis islemi | Revizyon Tarihi | -
! Ul . . .
(%}\%{{\S%ESS l$ Akl$ Siireci Revizyon No 0

BASLANGIC

¥

DGREMCININ ILGILI FORMLAR ILE
OMNIVERSITEMIZE KAYIT ICIN ENSTITUYE
BASWVURUDA BULUMNMASI

v

EMSTITUOMUON BASVURUYU ¥YONETMELIK SARTLARIMNA
GORE DEGERLENDIRMESI

v

BASVURLU ENSTITU
TARAFINDAN
KABUL EDILDI Mi?

EVET

¥

BASVURUNUN ILGILI ABD BASKAMLIGIMA
BILDIRILMESI VE ABD BASKANLIGIMIM HAY IR
BASVURLUYLU DEGERLEMNDIRMESI

BASWURU _
ILGIL]T ABD BASKANLIGI
TARAFIMNDAN
KABUL EDILDI Mi?

HAY TR

EWVET

h 4

KARARIM EMSTITUYE BILDIRILMES] WE EMSTITU YOMETIM KURLDLU
KARARIMIN ALINMASI, DERS MUAFIYETININ VE KAY DIMIMN YAPILMASI

. Z

OGRENCIMNIN OZLUK DOSYASININ EGITIMINE DEVAM ETTIGI
ENSTITUDEN ISTEMNMESI

v

BiTiS &
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI
UNIVERSITESI
T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C1-030
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023

. Lisansiistii Egitim Enstitiisii Tezliden Tezsize
IKARABUK veya Tezsizden Tezliye Gecis Degisikligi

Revizyon Tarihi | -

L = . . : 1 . Revizyon No 0
UNIVERSITES] Islemleri is Akis Siireci v
BASLANGIC
OGRENCI TEZLI YL PROGRAMINDA TEZSIZ YL
PROGRAMINA GEGMEK ICIN ABD BASKANLIGINA
BASVURUDA BULUNUR
ABD BASKANLIGI o , x
KARAR ILE ENSTITUYE jafoLunLU R YT T
BILDIRIR '
ENSTITU YONETIM
KURULU ILGILI OLUMSUZ
EASVURUYU
YONETMELIGE
UYGUNLUGUNU
DEGERLENDIRIR
REMSTITUKARARI OLUMLU MUY OLUMSUZ
T ENSTITU TARAFINDAN Y
OGRENCININ OBS SISTEMI
UZERINDEN GEREKLI o
DEGISIKLIKLER YAPILARAK > BITIS
ILGIL] BIRIMLER UST YAZI
GONDERILIR
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UINIVERSITES]

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C1-031
: KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
4 <7{7R/\3U K Lisansiistii Egitim Enstitiisii Hatali/ EKksik Not | Revizyon Tarihi | -
UNTVERSTTES] Girisi Diizeltilmesi Islemleri Is Akis Siireci Revizyon No 0
BASLANGIC

¥

DGREMCIYE AIT HATALI VEYA, BELIRTILEM SURE ICERISINDE NOT GIRISI
YAPILAMAYAMN DERSLERIN NOT DEGISiMI iciM DERSI VEREN OGRETIM UYESI
TARAFINDAN DILEKCE ILE ABD E.-'-‘-.SK.-'-‘-.NLIGIN.-’-‘-. BASVURUDA EULUNULUR.

v

ILGILI ABD B.-’—‘-\SK.-'—‘-.NLIGI TARAFINDAN BASVURULARIN
DEGERLENDIRMES] VE KARARIN ENSTITUYE BILDIRILMES]

!

ENSTITU ¥YOMETIM KURULUNCA NOT GIRISI YADA
DEGISIKLIGI DEGERLENDIRILMESI VE KARARLARININ
ALINMASI

v

KARARIN ENSTITO GéREN_Ci ISLERI BIRIMI
TARAFINDAM CBESYE ISLENMESI

v

BITiS

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

T.C Dokiiman No KBU-iAS-C1-032
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
NIARTK Lisansiistii Egitim Enstitiisii Donem Projesi Revizyon Tarihi | -
) ) T - x I -
UNIVERSITESI Islemleri Is Akis Siireci Revizyon No 0
BASLANGIC
DOMNEM PROJESI DERSINI SECEN OGRENCILERIN DANISMANLARIMNA
HAZIRLADIKLARI KOMUSUNUMN DAMISMAMN TARAFINDAM DEGERLENDIRILMEK UZERE
TESLIM EDILMESI
QOLUMSUZ

PROJE

KONUSU DANISMAN TARAFINDAN
COMNAYLAMNDI MI7?

OLUMLU

oLumMsUZ DANISMANIN OGRENCIYE AIT

PROJE FORMUMU ILGILI ABD
BASKANLIGINA TESLIMI VE
EMNSTITUYE ILETILMESI

v

ENSTITUNUN YONETMELIK SARTLARINA UYGUMN OLARAK
DEGERLENDIRMESI

ENSTITU KARARI OLUMLU MU?

CLUMLU

ENSTITUNUN OGREMCIYT MEZUN ETMESI

BITIS

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

T.C Dokiiman No KBU-iAS-C1-033
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
A ARTK Lisansiistii Egitim Enstitiisii Doktora Yeterlilik | Revizyon Tarihi | -
UNIVERSITESI Sinavi Islemleri Is AKis Siireci Revizyon No 0
BASLANGIC
GEREKLI KOSULLARI SAGLAYAN OGRENCININ
ENSTITUYE BASVURMASI
ETERLILIK SINAV JURISININ BELIRLENMESI iCIMN UST
YAZI YAZILMASI
I YETERLILIK SINAV JURI ONERISININ ILETILMES] I
I YETERLILIK SINAV JURISI ICIN YKK ALINMASI I
YETERLILIK SINAVININ YAPILMASI
BASARILI EASARISIZ
YETERLILIK SINAY SONUCUNUN . .
ENSTITUYE ILETILMESI BAZARIL SIMNAY TEKRARI
BASARISIZ
_ TEZ IZLEME KOMITESI ATAMA HERENCININ ENSTITU ILE iLiSIGiNIN
BNERISIMIN 1 AY ICINDE ILETILMESI KESILMESI

T BITIS -
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C1-034
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
ol Lisansiistii Egitim Enstitiisii Tez Yazim Dili Revizyon Tarihi | -
M l 1 leri I AKis Sii : )
UNIVERSITESI slemieri 15 AK1§ Sureci Revizyon No 0
BASLANGIC

¥

SGRENCILERIN FARKLI EIR DILDE TEZ YAZIMI ICIN TEZ
DANISMANI ILE ILGILI ABD BASKANLIGINA TALEPTE
BULUNMALARI

5 2

ILGILI ABD BASKANLIGI TARAFINDAN BASVURULARIN
DEGERLENDIRMES| VE KARARIN ENSTITUYE BILDIRILMES]

!

IENSTiTL] YOMETIM KURULUNCA TEZ YAZIM DiLl TEKLIFININ DEGERLENDIRILMESI ‘.-‘EI

KARARLARININ ALINMASI

v

ENSTITU TARAFINDAN KARARIN OGRENCI OBS
SISTEMINE ISLENMESI ILGILI BIRIMLERE KARARIN
EILDIRILMESI

2

BITIS
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C1-035
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
NIARTK !.isansiistii Egitil.n .En.sti_tiisii '!‘gz Konus“u | Revizyon Tarihi | -
univireres | Belirleme veya Degisiklik Islemi Is AKig Siireci | revizyon No 0

BASLANGIC

s

SGRENCILERIM TEZ KONUSU VEYA TEZ KONUSU DEGISIKLI
TERCIHLERI ICIN ILGILI ABD BASKAMLIKLARIMNA
BASVURMASI

A 4

I ILGILT ABD BASKANLIGI TARAFINDAN BASVURULARIM I

DEGERLENDIRMES] VE KARARIN ENSTITUYE BILDIRILMESI

v

I ENSTITU YORNETIM KURULUNMCA TEZ KONUSU VEYA TEZ KONUSU I

DEGISIKLIK TEKLIFLERININ DEGERLENDIRILMESI VE KARARLARIMIN ALIMMASI

¥

I ILGILI BIRIMLERE KARARIN BILDIRILMESI I

v

BiTiS
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UNIVERSITESI

KARABUK

KARABUK

UNIVERSITESI

Lisansiistii Egitim Enstitiisii Doktora Tez
Onerisi Savunma Sinawvi islemleri is Akis Siireci

KARABUK UNIVERSITESI

T.C.
KARABUK UNiVERSITESI

Dokiiman No KBU-iAS-C1-036
Yayin Tarihi 11.05.2023
Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 0

BASLANGIC

J

QGRENCININ TEZ ONERISINI TEZ IZLEME KOMITESIN

SUMMASI

¥

OGRENCININ TEZ ONERISINI TEZ IZLEME KOMITES]
ONUNDE SOZLU VE YAZILI OLARAK SAVUNMASI

TEZ ONERISI REDDEDILEN

OGRENCIMIN &
AYLIK
PERIYODLARLA
YAPACAGI
TiK
TOPLANTILARINA
GECMESI.

SAVUNMA
SONUCUNUN ILGILI ANABILIM
DALI TARAFINDAN ENSTITUYE
GONDERILMESI

- BITIS -

OGRENCI, YENI BIR DANISMAN
VE/VEYA TEZ KONUSU SECME
HAKKINA SAHIFTIR. BU
DURUMDA YENI BIR TIK
ATANABILIR.AYNI DANISMANLA
DEVAM DURUMDA 3 AY, FARKLI
BIR DANISMAN VEYA KONU ILE
DEVAM EDEN OGRENCI 6 AY
ICERISINDE TEKRAR TEZ
ONERISI SINAVINA ALINIR. BU
'SINAVDAN DA BASARISIZ OLAN
OGRENCININ ENSTITU ILE ILISIGI
KESILIR

RET= !
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C1-037
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
NIARTK Lisansiistii Egitim Enstitiisii Doktora Tez Revizyon Tarihi | -
ONVERSTTEST Izleme Komitesi Islemleri Is AKkis Siireci Revizyon No 0

BASLANGIC

ETERLIGINI BASARILI ILE TAMAMLAYAN OGREMCININ
 TEZIZLEME _
KOMITES]I UYELERININ ISTENMESI

¥

I GELEN TEZ IZLEME KOMITESI JURISI OMNERISINIM

ENSTITU YOMNETIM
KURULU GUNDEMINE ALINMAS!

¥

ENSTITU YONETIM KURULUNCA TEZ IZLEME
KOMITESI UYELERIMIN
ATANMASI

v

ATAMA KARARININ AED BASKAM LIGINA TEBLIG
EDILMESI

v

BITIS
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2007 _- s (L] 1) - - -
KARABUK KARABUK UNIVERSITESI
UNIVERSITESI
T.C Dokiiman No KBU-iAS-C1-038
KARABUK UNIiVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
NIARTK Lisansiistii Egitim Enstitiisii Tez Savunma Revizyon Tarihi | -
) 1 > - ¥ T -
ONVERSTTEST Sinavi Islemleri Is AKkis Siireci Revizyon No 0
BASLANGIC
GGRENCININ, DAMNISMANI TARAFINDAN ONAYLANMIS
TEZ TESLIM FORMU ILE BIRLIKTE ILGILI ALANA
UYGUN TEZ YAZIM KILAVUZUNA GORE
HAZIRLANMIS TEZINI EMSTITU YE KONTROL ICIN
TESLIM ETMESIL.
EVET
* VET: HAYIR—) DUZELTME
OGRENCT
TARAFINDAN JURI
QOMNERISININ VE EVET
SAVUNMA
TARIHIMIN TALEP p
EDILMESI HaviR
TALEP
EMSTITU I
YK TARAFINDAMN R ¥ Ry
DEGERLENDIRILIR. 1A 1T DUZELTME 1A
TALEP UYGUN
MU?
EVET
KARARIN JURI
UYELERIMNE
BILDIRILMESI
¢ I YLICIN 3 AY, PhD ICIN 6 AY I
TEZ SAVUNMA SURE ICINDE
SINAVININ EVET
YAPILMASI
A 4
IR TARAS OGREMNCININ ENSTITU ILE
JURI TARAFINDAMN Ao - LA
KABUrl.LﬂiEDiLDi bt DUZELTME e » iLiSiGi KESILIR
KABUL — BITiS
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' KARABUK
UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

T.C Dokiiman No KBU-iAS-C1-039
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
4 <7{7R/\3U K Lisansiistii Egitim Enstitiisii Tez, Jiri Sinavi Revizyon Tarihi | -
onvirereer. | Mezuniyet ve Diploma Islemleri Is AKis Stireci | revizyon No 0
OGRENCININ AZAMI SURE . o o
ICERISINDE 21 KREDI OGRENCININ TEZINI
[¥L-120, PhD 240 AKTS) JURIYE SAVUNMAYA EASLANGIC
TAMAMLAMASI SUNMASI
ve TEZINI HAZIRLAMASI
JUR] KARARI o
UL OLUMLU MU? ET
DUZELTME
h 4
TEZ SAVUNMA IUG RENCI YL ICIN 3 AY F'hDI
TUTANAGININ 1 AY ICINDE KABUL IGIN 6 AY UZATMA ALIR ve RET
ENSTITUYE TESLIMI TEKRAR TEZINI JURIYE
SAVUNMAYA SUNAR
TEZ BASIM KONTROLU | RET DUZELTME HAY IR
YAPILIR k EVET YAPILDI MI?
UYGUN
TEZ BEMZERLIK | RET DUZELTME HAYIR:
KONTROLU YAFILIR k EVET YAPILDI MI?
UYGUN
OGRENCININ OZLUK
DSYASI KONTROL EDILIR
VE TEZ ACIK ERISIME
YUKLENIR
h 4
7 _ ENSTITU YONETIM . -
YUKLENIR VE OBS KURULU KARARI DEREMCILIK

UZERINDEN OGREMCIYE
MEZUNIYET VERILIR

v

BS UZERINDEN DIPLOM
BASIM TALEBI
OLUSTURULUR, OIDB

‘ ULUSAL TEZ MERKEZINE

ARAFINDAN OGRENCININ
DIPLOMASI HAZIRLANIR

v

SONLANDIRILIR

OGREMNCI DIPLOMASI
ELDEN YA DA VEKALET

ENSTITUMUZ WEB

DIPLOMASI HAZIR. OLAN
AYFASINDAN ILAN EDILIR

OGREMNCILER I

VERDIGI KiSi ILE TESLIM BITIZ
ALIR

77
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2007 _- s (L] 1) - - -
KARABUK KARABUK UNIVERSITESI
UNIVERSITESI
T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C1-040
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
Lisansiistii Egitim Enstitiisii Tezsiz YL Revizyon Tarihi | -
2007 N T - - . . . ' -
IKARABUK | Ogrencilerinin Mezuniyet ve Diploma Islemleri
UNIVERSITESI IS Ale Siireci Revizyon No 0
OGRENCININ AZAMI SURE
ICERISINDE 30 KREDI ve 60 PROJE RAPORUNN 1 AY
AKTS TAMAML"E"M"E"_Sl_ % TﬁhRFlNDAN ENSTITUYE % B’G\SLANGIQ
ve DONEM PROJESINI BiILDIRILMESI
HAZIRLAMASI
PROJE RAPORU 2
i VET ILETILDI Mi? AVIR
OGRENCININ DONEM
PROJESININ OBS
SISTEMINE GIRILMESI
OGRENCININ OZLUK
OSYASI KONTROL EDILIR
l h 4
: i EMNSTITD YONETIM
OBES UZERINDEN - L
OGRENCIYE MEZUNIYET KURULU KARARI Sgﬁﬁfﬁéf&lﬁﬂ
VERILIR
ES UZERINDEN DIPLOM
BASIM TALEE]
OLUSTURULUR, OIDB
ARAFINDAN OGRENCININ
DIPLOMASI HAZIRLANIR
A 4 Y
DIPLOMASI HAZIR OLAN I OGRENCI DIPLOMASI I
OGRENCILER ELDEN YA DA VEKALET > BiTis

ENSTITUMUZ WEB
AYFASINDAN ILAN EDILIR

VERDIGI KISl ILE TESLIM
ALIR

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C1-041
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
£5 .~ | Lisansiistii Egitim Enstitiisii Azami Siire Kayit | Revizyon Tarihi | -
KARABUK Silme islemleri is AK1s Siireci -
UNIVERSITESI ilme Islemleri Is AKis Siireci Revizyon No 0
BASLANGIC

¥

EMSTITU GSRENCH ISLERI BIRIMINCE HER DONEM
SONUNDA OBS UZERINDEN ALINAM OGREMCI LISTESI
¥OMETWMELIKTE BELIRTILEN SART DOSRULTUSUNDA

KONTROL EDILIR

¥

YONETMELIK SARTLARINI SAGLAMAYAN
OGREMCILER TESPIT EDILIR

¥

TESPIT EDILEN OGRENCILER ICIN ENSTITU YONETIM KURULU
KARARI ALINIR

Y

ALINAN KARAR DOGRULTUSUNDA,
GGRENCE ISLERI BIRIM OBS UZERINDE
OGRENCININ KAYIT SILME ISLEMINI
TAMAMLAR VE ILGILI BIRIMLERE
BILDIRIMDE BULUNULUR

BITIS
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UNIVERSITESI

KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

T.C.

KARABUK UNiVERSITESI

o7 Lisansiistii Egitim Enstitiisii Kendi Istegi ile

KARABUK

ONTVERSTES] Kayit Silme Islemleri is Akis Siireci

Dokiiman No

KBU-iAS-C1-042

Yayin Tarihi

11.05.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

BASLANGIC

4

KAYIT SILDIRMEK ISTEYEN OGRENCININ DILEKCE VE

iLISIK KESME BELGESI
ILE BASVURUSU

KARAR ALINMAK UZERE ENSTITU YONETIM
KURULUNA SUNULMASI

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Y

KARARIN OGRENCI BILDIRILMESI

|

OERENCININ OBS SISTEMINDEN
KAYDININ SILINMESI

BITIS
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C1-043
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
Lisansiistii Egitim Enstitiisii Revizyon Tarihi | -
007,

KARABUK Kayit Dondurma veya Acma islemleri _
UNIVERSITESI I$ Akl$ Siireci Revizyon No 0
BASLANGIC

4

I BERENCININ KAYIT DONDURMA/ACMA TALEBINI I

DANISMAN ONAY YAPILARAK ABD BASKAMLIGINA
BASVURUDA BULUMNMASI

L

I ABD BASKANLIGI TALEBI DEGERLENDIREREK I

ENSTITUYE GONDERIR

4

ENSTITU YONETIM KURULUNCA TALEPLER
DEGERLENDIRILIR VE KONTROLLER YAFILIR

v

I ENSTITU OGRENCI ISLERI TARAFINDAN OGRENCININ OBS I

SISTEMINE ALINAN KARAR ISLENIR VE ILGILI BIRIMLERE
TEBLIG EDILIR

v

BITIS
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KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

T.C Dokiiman No

KBU-IAS-C1-044

KARABUK UNiVERSITESI Yayn Tarihi

11.05.2023

Lisansiistii Egitim Enstitiisii Revizyon Tarihi

Askerlik islemi Is Akis Siireci Revizyon No

BASLANGIC

LISANSUSTU DERS KAYITLARINI
TAMAMLAMIS OGRENCILERIMIZDEN
ASKERLIK ILE ILISIGI BULUNANLARIN

(BAKAYA DUSENLER HARIC)
BELIRLENMESI

ASKERLIK SUBESINE ASAL UZERINDEM TECIL

KAYITLARIMIM ILETILMESI

BITIS

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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IKARABUK

UNIVERSITEST

2007

KARABUK

KARABUK UNIVERSITESI

T.C.
KARABUK UNiVERSITESI
Lisansiistii Egitim Enstitiisii

ONTVERSTES] Yeni Ders A¢cma Islemleri Is Akis Siireci

Dokiiman No

KBU-iAS-C1-045

Yayin Tarihi 11.05.2023
Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 0

ENSTITUYE
GONDERILEM
DERSLERIN
ENSTITU
TARAFINDAN

BASLANGIC

¥

AMABILIM DALI BASKANLIKLARI TARAFINDAN YEMNI

ACILMASI OMERILEN DERSLERIN ENSTITUYE

GOMDERILMESI

OMNERILEN DERSLERIN

KONTROL
EDILEREK ENSTITO
KURULUNDA
GORUSULMES!

ENSTITU KARARI

OLUMLUY ONTROLUOMON YAPILMAS

CLUMLU MU=

OLUMLDU

ENSTITU KURULUNDA
GORUSULEN DERS
ACMA
TALEFLERININ KARAR
BAGLANARAK OLUMLL

OLUMSUZ

O LUMS | m—

SENATO TARAFINDAM ACILMASI
KABUL EDILEM

GORUMENLERIMIM
GORUSULMEK UZERE
UMIVERSITE
SEMATOSUMNA
SUNULMASI

DERSLERIM DERS KATALOGUNA|
EKLEMNMESI

BITIS
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C1-046
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
A ARTK Lisansiistii Egitim Enstitiisii Revizyon Tarihi | -
Onivizemes | Yeni Program A¢ma islemleri Is Akis Siireci | revizyonno | 0
BASLANGIC

v

IC VE DIS PAYDASLAR ILE YAPILAMN TOPLANTILAR ILE BOLGE,
OGRENCI VE UNIVERSITEMIZ IHTIYACLARI DOGRULTUSUNDA
ACILMASI PLANLAMAN
PROGRAMLARA KARAR VERILMESI.

PROGRAM
ACMA ONERILERININ, DOSYA HAZIRLANARAK AMABILIM DALI
BASKAMNLIKLARINCA ENSTITUYE
EBILDIRILMESI

ILETILEN ONERILERIN
ONTROLUNUN YAPILMAS

pe———) AL L COLUMSUZ

HAZIRLANAN YONETIM KURULU ILE KABUL TARAFINDAMN
FROGRAM ACMA EDILEN PROGRAM ACMA OMAYLAMNAN

DOSYALARININ
ENSTITO YONETIM

DOSYALARININ SENATODA

ARININ PROGRAM ACMA
GORUSULMEK

DOSYALARIMIMN YOKE

SURHUL_I_JND.-'—\ ) UZERE REKTORLUK MAKAMINA ABAYS ILE
GORUSULMESI SUNULMASI BILDIRILMESI
YOK

TARAFINDAMN ACILMAS] OMAYLAMAN LISANSUSTU PROGRAMLARIN ANABILIM DALI
BASKAMLIKLARINA BILDIRILMES] VE PROGRAMDA YER ALAN DERSLERE KOD VERILEREK
OTOMASYONA AKTARIMININ YAPILMASI

BITIS
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KBU SUREC YONETIMI EL KITABI




KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITES]
T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
Lisansiistii Egitim Enstitiisii

2007

KARABUK |  Yabanci Uyruklu (")grenci Alimi ve Yeni Kayit

Dokiiman No KBU-iAS-C1-047

Yayin Tarihi 11.05.2023

Revizyon Tarihi | -

UNIVERSITESI IS Akl$ Siireci Revizyon No 0
ULUSLARARASI OGRENCI BASVURU TARIHLERI, KONTENJANLAR VE
KOORDINATORLUGU > SARTLARI ILE ULUSLARARASI OGRENCI €
TARAFINDAN ANABILIM DAL KOORDINATORLUGU TARAFINDAN BASLANGIC
BASKANLIKLARINDAN iLGILI DUYURUYA CIKILMASI
DONEME AIT ISTENEN
KONTEMJAN VE BASVURU
SARTLARI

OBS SISTEMI UZERINDEN
BELIRLENENM TARIHLER
ARASINDA
BASVURULARIN ALINMASI

v

BASVURULARIMN
SARTLARA

KABUL

UYGUNLUGUNUN
KONTROL EDILMESI

KAYIT HAKKI KAZANAN
DAY OGRENCILERE EEYY g
UZERINDEM KABUL R EVET DUZELTME HAYIR

MEKTUPLARININ
YAZILMASI

v

ADAYIN BILIM, DIL VE
SOZLU MULAKAT
SINAVLARINA KATILMASI

v

ADAY MULAKAT

Y

SINAVLARINDAN BASARILI HAYIR
QLDU MU?

1
EVET
h 4

OGRENCI ICIN OGRENCI
NUMARASI VERILMESI ve
OBS SISTEMINDE KAYIT
ICIN ARSIVE CEKILMESI

v

EELIRLEMEN TARIHLER ICINDE
ULUSLARARASI OGRENCI
KOORDINATORLUGU
TARAFINDAN EVRAKLARIN
FOTOKOBILERIYLE KAYITLARIN
ALINMASI (T.C. GUNCELLENIR, ABD
BASKANI DANISMAN OLARAK ATANIR)

v

OGRENCILERIN
DOSYALARI ALANLARA
AYRILARAK UOK

OGRENCININ DONEM
o~ HARCINI YATIRMASI VE

> ADAYLIGIN SONA
ERMESI

DERS SECIMLERINI

TARAFINDAN ENSTITUYE VAPTIAS]

TESLIM EDILIR

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

T.C. DokiimanNo | KBU-iAS-C1-048
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
. Lisansiistii Egitim Enstitiisi Revizyon Tarihi | -
KARABUK Uzaktan Egitim Ogrenci Alimi ve Yeni Kayit
UNIVERSITEST l$ Ale Siireci Revizyon No 0

ENSTITU TARAFINDAN BASVURU TARIHLERI,
s KONTENJANLAR VE
ANABILIM DALl | i SARTLARI ILE DUYURUYA e BASLANGIC
BASKANLIKLARINDAN ILGILI : pbrived
DONEME AIT ISTENEN ;
KONTENJAN VE BASVURU
SARTLARI

OBS SISTEMI UZERINDEN
BELIRLENEN TARIHLER
ARASINDA
BASVURULARIN ALINMASI

l

BASVURULARIN

. SARTLARA
aBuL UYGUNLUGUNUN

KONTROL EDILMESI

LISANS MEZUNIYET NOT
ORTALAMASINA GORE
SIRALAMA YAPILARAK R EVET DUZELTME HAYIR

ASIL VE YEDEK
OGRENCILERIN
BELIRLENMESI

ASIL LISTEDE YER ALDI HAYIR } ADAYLIGIN SONA
MI? ) ERMESI
I
EVET
k 4

OGRENCI ICIN OGRENCI
NUMARASI VERILMESI ve
0BS SISTEMINDE KAYIT
ICIM ARSIVE CEKILMESI

J

EELIRLENEN TARIHLER
ICINDE ONLINE OLARAK
KAYITLARIMN ALINMASI
(ABD BASKANI DANISMAN
OLARAK ATANIR)

v \

OGRENCININ DONEM

OGRENCILERIN

DOSYALARI P O T et VE > BiTiS
OLUSTURULUR ¢
YAPMASI
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IKARABUK

UNIVERSITEST

KARABUK

UNIVERSITESI

T.
KARABUK UNIVERSITESI
Genel Sekreterlik
Disiplin islemleri Sube Miidiirliigii Ogrenci
Disiplin Sorusturmasi is Akis Siireci

KARABUK UNIVERSITESI

C. KBU-iAS-C1-049

Dokiiman No

Yayin Tarihi 11.05.2023
Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 0

Baslangic -—)l

Kurum ve kuruluslardan resmi yaz:
ile veyva sahislardan dilekce ile
ogrenciler hakkindaki gelen
sikayetler/tutanaklar

Rektorhik ya da ilgili
Dekanhk/Aidirhik tarafindan
kayit altina ahmr.

‘

v

Ogzrenci haklunda Sorusturma

acihp acilmayacagna karar verilir

Rektor ya da ilgili Dekan /
Midiir sorusturma acmaya
vetkili amir olarak 6grenci
hakkinda sorusturma acihip
acilmayacagma karar verir.

e —

B

Sorusturma
acilacak m?

s FL 2 Y 1 i

Evrak ilgili birim tarafindan
ilgili dosyaya kaldirihr

Evet

I Sorusturmac: tayini I )

ISorusturmamn yapilmas: I )

Sorusturmanm
tamamlanmasi

|

!

Verilecek ceza
Disiplin Kurulunda
gorisilecek
mi?

—-Ha)‘lr—)

Evet

Raportor
goreviendirilmesi

et

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Rektor/Dekan/Miidiir bir 6gretim
elemanini sorusturmaci olarak gérevlendirir.

-Sorusturmac: 2547 sayih Yiiksekogretim Kanununun 54.
maddesine gore sorusturmay: yiratin
-Sorusturmac: sorusturmayt 30 (otuz) giin icinde tamamlar.
-Sikayetcinin ve varsa taniklarin ifadeleri ahmr.
-Sorusturulanm savunmasi almir. Savunma alimnmadan ceza
verilemez ve savunmasmi yapacag tarihten en az 7(yedi)
giin 6nce yazih olarak bildirilmesi ve savunmaya
oziir bildirmeksizin katilmadig: taktirde savunma
hakkindan vazgectiginin bildirilmesi gerekir.

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu'nun 54. maddesine
gore yapilan sorusturma Rektorhige/Dekanhga/
Miidiirhige teslim edilir.

Kinama ve Yiiksekogretim Kurumlarindan bir haftadan
bir aya kadar uzaklastirma cezalar Rektor/Dekan/Miidiir
tarafindan verilir. Ceza 6grenciye teblig edilir ve Kanunda

belirtilen kurumlara gonderilir.

Disiplin Kurulu Baskam (Rektér/Dekan/Miidir)
sorusturma dosyasmi incelemek tizere Disiplin Kurulu
iyelerinden birini Raportér tayin eder. Raportér iki giin
icerisinde incelemeyi tamamlayarak raporu Disiplin
Kuruluna sunar.
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UNIVERSITEST

KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

T.C. DokiimanNo | KBU-iAS-C1-049
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
Genel Sekreterlik Revizyon Tarihi | -
2007 . - . = . g g Ao .
KARABUK Disiplin Islemleri Sube Miidiirliugii Ogrenci v ;
= . = x e = evizyon No
UNIVERSITES| Disiplin Sorusturmasi is AKis Siireci Y
Raportsr raporu é Raportér iki giin icerisinde incelemeyi tamamlayarak
P P raporu Disiplin Kuruluna sunar.
Sorusturma Eksikliklerin tamamlanmas: icin sorusturma dosyas:
usuliine uygun —Ha}'“'_) disiplin amiri tarafindan sorusturmayi yapana veya
vapilmis m? veni bir sorusturmaciya gonderilir.
Evet
-Yiiksekogretim Kurumundan bir veya iki yariyil icin
T ) uzaklastirma cezas ile Yiiksekdgretim Kurumundan
kazara baglaﬁmasn citkarma cezalan, yetkili disiplin kurulunca verilir.
-Disiplin Kurulu cezay:, kabul/reddedebilir veyva
gerekcelerini gostermek kaydiyla baska ceza verebilir
Disiplin kurulunda taktir edilen disiplin cezas:
Bildirim/Teblis —> sorusturulan 6grenci ile varsa magdura teblig edilir ve
e Kanunda belirtilen kuruml;ra g6nder?lir.
6gx'enci verilen cezaya —Haylnﬁ Sorusturma dosyas: ilgili birim tarafindan
itiraz etti mi? ilgili dosyaya kaldirhr.
i
Evet
(")grenci 15 (on bes) giin icinde ilgili birime dilekce ile
= . R I itiraz ederse. itiraz: ve sorusturma dosyasi ilgili birim
grenci tarafindan verilen B tarafindan Genel Sekreterlik Makamima gonderilir.
itiraz dilekcesi | itiraz 15 (on bes) giin icinde Rektérlize dilekce ile
yvapihirsa, ilgili birimden sorusturma dosyasmn resmi
¢ vaz: ile gonderilmesi istenir.
2 gr%‘::;\_‘;i;g e itirazin reddedildigi Universite Yénetim
Yénetim Kurulunda _Ha_\'lr——) Kurulu Kararn Genel Sekreterlik tarafindan
P dgrenciye ve birimine bildirilir.
kabul edildi
mi?
& i
vet
* -Itirazmn kabul edilerek cezanm kaldirildiz: Universite
Yonetim Kurulu Karan Genel Sekreterlik tarafindan
T cx o . ogrenciye ve birimine bildirilir.
Lﬁ‘;‘;‘;ﬁ"ﬁ;‘;‘:ﬁ? > _flgili birim Yiiksekégretim Kanunu'nun 54. maddesinin
Bildirimi/Teblizi 10.fikrasmin (d) bendine istinaden cezanin kaldirilma i
- gerekcesini gz dniinde bulundurarak yeniden ‘— Bitis
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degerlendirme yvapar.
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

Dokiiman No KBU-iAS-C1-050
. T'C: . . Yayin Tarihi 11.05.2023
KARABUK UNIVERSITESI P—
2007 . . . - .= . . evizyon Tarihi
KARABUK OSYM Kontenjani Islemleri Is Akis Siireci Y
UNIVERSITESI Revizyon No 0
YOK Tarafindan
~ Génderilen OSYM Kontenjan Bl
Ogrenci Kontenjan Tekliflerinin Belirlenmesi 2angls
Talep Yazisi
Belirlenen Ogrenci Kontenjanlarinin
Egitim Komisyonu Glindemine Alinmasi
Egitim Kornisyonu Tarafindan Kabul Edilen
Ogrenci Kontenjanlarinin
} Genel Sekreterlik Makaminca
Universite Senatosu Glindemine Alinmasi
i Universite Senatosﬂu Talraf!lndan Kabul ]_Edilen
Ogrenci Kontenjanlarinin YOKSIS Uzerinden YOK'e Bildiriimesi
Universite _Senatosu Tarafindan Kabul Edilen
Ogrenci Kontenjanlarinin
Akademik Birimlere Ust Yazi Bildiriimesi
Bitis
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

Dokiiman No KBU-iAS-C1-051
. T'C: . . Yayin Tarihi 11.05.2023
KARABUK UNIVERSITESI —
KARATBUK Ogrenci Plam is AKis Siireci Svmon A
UNIVERSITESI Revizyon No 0

- 2547 Sayili YOK Kanunu En Geg Mayis Ayl Sonuna Kadar
- Karabiik Universitesi Gonderilen Ogretim Plani Degisiklik
Egitim Ogretim Tekliflerinin Egitim Komisyonu
ve Sinav Yonetmelikleri Gundemine Alinmasi

Baslangi¢

Egitim Komisyonu Tarafindan Kabul Edilen
Ogretim Planlarinin
Genel Sekreterlik Makaminca
Universite Senatosu Giindemine Alinmasi

Universite Senatosu Tarafindan Kabul Edilen Ogretim Planlarinin
Ogdrenci Bilgi Sistemine (OBS) Islenmesi

Universite Senatosu Tarafindan Kabul Edilen Ogretim Planlarinin
Akademik Birimlere Ust Yazi le Bildiriimesi

Bitis
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI
UNIVERSITESI
T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C1-052
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023

o7, . Yeni Boliim, Program, Ana Bilim Dal1 A¢illmasi | Revizyon Tarihi
i Ul . . e .
(%}\%{R\S%ESS lslemlerl I$ Akl$ Siireci Revizyon No 0

2547 Sayili

Yeni Bolim, Program, Ana Bilim Dal

YOK Kanunu S Agllmasina iliskin Tekliflerin ilgili Akademik [jef— Baslangig

Birimlerden Talep Edilmesi

Gelen Taleplerin Egitim Komisyonu Giindemine Alinmasi

) Egitim Komisyonu Tarafln;ian Kabul Edilen Tekliflerin
Universitemiz Senatosunda Degerlendirimek Uzere Genel Sekreterlik Makamina Génderilmesi

Senato Tarafindan Kabul Edilen Basvurularin YOKSIS Uzerinden
Yiksekogretim Kurulu Bagkanhgina Bildirilmesi

Yuksekodgretim Kurulu Tarafindan Agilmasi Uygun Gaértlen Bolim,

Akademik Birimlere Bildiriimesi

Program, Ana Bilim Dallarinin Ogrenci Bilgi Sistemine Tanimlanmasi ve ilgili

Bitis
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KARABUK

UNIVERSITEST

KARABUK UNIVERSITESI

T.C Dokiiman No KBU-iAS-C1-053
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
NIARTK Akademik Takvim Hazirlanmasi islemleri Revizyon Tarihi
) ) = T =
UNIVERSITESI Is Akis Siireci Revizyon No 0
) 25;27 S?:'JQK Kinu_nu Akademik Takvim Taslaklarinin
Ml ks Hazirlanarak Akademik Birimlere Baslangic

Egitim Ogretim
ve Sinav Yonetmelikleri

Gériis igin Génderiimesi

Gelen Gorugler Dogrultusunda Hazirlanan
Akademik Takvim Taslaklarinin
Son Seklinin Egitim Komisyonu Glndemine Alinmasi

Y

Egitim Komisyonunun Karariyla Akademik Takvimlerin
Genel Sekreterlik Makaminca
Universite Senatosu Glindemine Alinmasi

Senato Targflndan Kabul Edilen Akademik Takvimlerin
Ingilizceye Cevirisinin Yapilmasi

!

_Turkge ve ingilizce Akademik Takvimlerin
Universitemiz Web Sayfasinda llan Edilmesi

|

Senato Karari ve Akademik Takvimlerin
Birimlere Ust Yazi ile Génderiimesi

l

Bitis
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UNIVERSITESI

IDARI MALI ISLER VE DESTEK
HIZMETLERI SURECLERI

C.2. Personel Islemleri Siirecleri

93
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UNIVERSITESI

T.C.

UNIVERSITESI

Ogretim Gorevlisi / Arastirma Gérevlisi | Revizyon Tarihi | -
Allm ve Atama Islemleri Is AKis Siireci | revizyon No 0

KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

Dokiiman No KBU-iAS-C2-001

KARABUK UNiIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023

2547 sayih Yiiksekdgretim Kanununun

31. ve 33. maddesi Resmi Gazete'de ilan yayimlandiktan sonra

* belirtilen siire ic

2547 sayih Yiiksekogretim Kanununun
50/d maddesi

yapilmasi

nde online basvurularin e Baglangic

\ 2

II)ck:m:ML‘ld\'ir tarafindan belirlenen én degerlendirmd Ydnetim Kurulu
ve girig siav jiirisinin yonetim kurulu tarafindan h Karan
olusturulmas:

\ 2

Adaylarn bagvuru dosyalarinin On Degerlendirme ‘ Komisyon Karar
Komisyonuna sunulmasi ve incelenmesi,

Komisyon

=
-

Tayvir

Aday/Adaylann bagvurusu kabul
edilmez

17.04.2021 tarihli ve 31457 sayih Resmi

Gazete'de yayimlanan Giivenlik

v

On degerlendirme sonuclarimin Rektérliik web
sayfasinda vayvinlanmak iizere Personel Daire
Bagkanhi@i'na génderilmesi ve sonug¢larm
vaymlanmasi

2

Giris Sinav jiirisi tarafindan ilan edilen alanla ilgili
Girig Sinavi sorularimin
hazirlanmasi. Giris Smavimin Yapilmasi.

¥

Giris Sinavi sonrasinda Nihai Degerlendirme
Sonuglarinin Rekiorlik web sayfasinda
yayilanmak tizere Personel Daire Bagkanligi'na
ginderilmesi ve sonuglarn yaymlanmas

L 2

Yapilan giris siav sonucunda basar
ve yedek aday belirlenerek. basanh adayin atama
evraklarimn flgili Birim tarafindan hazirlanarak
Rektdrliik Makamma atama teklifi yapilmasi

Sorugturmas: veArsiv Aragtirmasi
Kanunu

) 2

Rektor tarafindan teklifin onaylanmasi. agiktan

Arsiv
E

vapilacak atamalardan énce arsiv arastirmasi
istenmesi

aragthirmasi
olunilu mu’

rﬂayu—

Arsiv kaydr olanlarin durumunun
degrlendirme komisyonunda ’

goriigiilmes1

Atama cvrakimin ill]t‘(i_\ﬁ.l sunulmasi ve
Rektor tarafindan atamann yapilmasi

2

E v o tm—

Evraklarin dosyaya kaldirlmas: + Bitig

Aday/Adaylara atamasimin
Hay ? ! i
vapilamayacagina dair bilgi verilir.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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KARABUK UNIVERSITESI

T.C Dokiiman No KBU-iAS-C2-002

KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
Doktor Ogretim Uyesi Allm ve Atama | Revizyon Tarihi | -
islemleri is Akis Siireci RevizyonNo | 0

UNIVERSITESI

2547 sayili Yuksekogretim

= YOK tarafindan kullanim izni verilen kadrolar i¢in
Kanununun 23. maddesi

ilan metni hazirlanir. flan metni Resmi Gazete'de
- 0 e v . » ayimlanmak {izere Cumhurbashgi Tdari Tsler h Baslangig
Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma yB:): N - ECU livaz Fangte
Yonetmeliginin 4, 5. 6 ve 7'inci maddeleri 3 .= g. PO yeu
Sistemine girilir.

v

Resmi Gazete'de Ilan yayimlandiktan sonra
belirtilen siire icerisinde ilgili Birimlere online
olarak basvurularin yapilmasi
(MY O'ya vapilacak Basvurular online olarak
Personel Daire Baskanhigina yapihr.)

2

Tlana bagvuran Adaylarin
online olarak basvuru dosyalarinim On ‘ Komisyon Karar
Degerlendirme Komisyonuna sunulmasi
ve incelenmesi.

Komisyon
Karari
olumlu mu?

r][ayl Evet *

Aday/Adaylarin
Aday/Adaylarin 5 Y y . B
e i ot dosyalarmin incelenmesi igin Dekan,Miidiir
bilgilendirilmesi i¢in yazinin - . g o
2 tarafindan tespit edilen Bilim
mzaya sunulmasi - < < . -
Jirilerine génderilmesi.

. 2 A 2

Evraklarin dosyaya kaldilmas: Jiiri Giyelerinden 1 (bir) ay icerisinde gelen
raporlar, Tlgili Birimin Yénetim Kurulunda
gortiglilerek gerekeeli olarak tercih belirlenmesi.

¥

Tlgili Birim Yéneticisinin énerisini Yonetim

Bitis Kurulu Karari ile birlikte Rektorliige sunulmasi.

17.04.2021 tarihli ve 31457 sayili Resmi I

Gazete'de yaymmlanan Giivenlik Aday aciktan ya da ilk defa
Sorusturmasi veArsiv Arastirmasi é atanacak isc Personcl Daire
Kanunu Baskanhgi tarafindan arsiv

arastirmasi istenmesi

Arsiv
arastirmasi
umlu mug

Evet.

r}lay,

Arsiv Arastirma Sonucunun
Dgerlendirme Komisyonunda
Gortisiilmesi

L4 A 4

) Atama kararnamesinin Rektér makamina
onaya sunulmasi

R Z

Atama Onaymm flgiliye ve birime

gbnderilmesi

!
a Evraklarin dosyaya kaldirilmasi

Ha*ylr l

Adaya atamasinin
vapilmayacagimin yazi ile Bitis
bildirilmesi.
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KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

T.C Dokiiman No KBU-iAS-C2-003
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023

ol Dog¢ent Allm ve Atama Islemleri Revizyon Tarihi | -

KARASUK is Akis Siireci -

UNIVERSITES] $ S Revizyon No 0

2547 sayih Yﬂksekﬁigrctitln YOK tarafindan kullanim izni verilen kadrolar
Kanununun 24. maddesi igin ilan metni hazirlanir. Ilan metni Resmi

. .. Gazete'de lanmak tizere Cumhurbaghg
Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma is:;it?§l;rygz;?uilgiq L;ZTIJEM\IJLT 121;;5 ]]Eg—‘ *— Baglangi¢
Yonetmeliginin 8,9,10 ve 11'inci maddeleri Uypilama/Sie tc:ninc giril,ir

Hayir:

v

Resmi Gazete'de ilan yayimlandiktan sonra
belirtilen siire igerisinde Personel
Daire Bagkanligima Online olarak bagvurularin
yapilmasi

2

Tlana bagvuran Adaylarm online bagvuru
dosyalarinin On Degerlendirme Komisyonuna
sunulmasi ve incelenmesi.

( Komisyon Karari

omisyon

Adaya/Adaylara bilgilendirme yazisinm
gonderilmesi

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Evet

Karart
lumlu mu,

Aday/Adaylarin dosyalarinin incelenmesi igin

Rektor tarafindan tespit edilen 3 adet Bilim
Juirisine génderilmesi

\ 2

Universite Yonetim
Kurulu Karart

—>

Jiri tiyelerinden 1 (bir) ay icerisinde gelen
raporlarm Universite Yonetim Kurulunda
goriisiilmesi

2

Universite Yénetim Kurulu Kararina gére
atanacak adayin atamasinin imzaya sulumasi ve
Rektor tarafindan atamasinin yapilmasi

v

Atama Kararimn flgiliye ve birime bildirilmesi

Evraklarm dosyaya kaldirilmasi

v

Bitis
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UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

T.C Dokiiman No KBU-iAS-C2-004

KARABUK UNiIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023

Profesoér Alim ve Atama islemleri Revizyon Tarihi | -
Is AKkis Siireci Revizyon No 0

2547 sayili Yiiksekdgretim
Kanununun 26'net maddesi

Ogretim Uyeligine Yikscltilme + Gazelgde yayym sk (izore
ve Atanma Y 6netmeliginin AR i i
12.13.14 ve 15%nci maddeleri Kamu E-Uygulama Sistemine girilir.

YOK tarafindan kullanim izni verilen kadrolar
i¢in ilan metni hazirlamr. Ilan metni Resmi

umhurbaglig é- Baglangig

Idari isler Baskanhgina génderilir,

L Z

Resmi Gazete'de flan vayimlandiktan sonra
belirtilen siire icerisinde Personel
Daire Baskanligina Online olarak bagvurularn
vapilmast

v

Tlana basvuran Adaylarin online basvuru .
O 2 ; A Komisyon Karart

dosyalarimin On Degerlendirme Komisyonuna
sunulmasi ve incelenmesi.

Komisyon

A 4

©
Hayrr, Karar vet,
olumlu mu?
Vv Yk Aday/Adaylarin dosyalarinin incelenmesi
K;n—u]u 'kur,m Karar Universite Yonetim Kurulunca 5 asil Bilim Jirisi
isminin belirlenerck Personel Daire Bagkanlhiginal
gonderilmesi.
Universite ¥ &aetim Jiiri ttyelerinden 2 (iki) ay igerisinde gelen

Aday/Adaylarin

% iy e raporlar, Universite Yonetim Kurulunda : Tk ; :
Kurulu Karan Karan * P =ik s h dosyalarinin incelenmesi igin tespit edilen
gorlistilerek, kararin Personel Daire ; i 2 7 :
= Bilim Jrilerme génderilmesi.

Bagkanhgina Gonderilmesi

2

Gelen Karar neticesinde atanacak adayin
Atama Onayinin Rektérliilk Makamina
Sunulmasi

Atamasinin yapilmayacagina
dair Aday/Adaylara E
bilgilendirme yazisi e
gonderilmesi.

Rektdr Atamay
Onayladi mi?

E\.relj

Atama Kararmn ilgiliye ve
birime bildirilmesi

2

Evraklarmm dosyaya kaldirlmas

2

) Bitis
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KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

T.C Dokiiman No KBU-iAS-C2-005
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
35. Madde Kapsaminda Gorevlendirme | Revizyon Tarihi | -
ONVERSTTEST Islemleri Is AKkis Siireci Revizyon No 0
2547 sayalh Yiiksekiiretim Baska Universitelerde lisansiistil efitim péren ve efitimlerini
i b R ’ tamamlayan arastirma gifrevlilerinin Yiksekéigretim Kurulu ( it
K.muuunun_.?:s.. "md.d“: Eyirned Bagkanh@indan win alinarak kadro tahsist ve kadro jade Baslangg
girevlendirme iglemleri.

v

Lisansiistit
. 1 timek fzere Kadrosunun lisansiistl eZilim gordigi
Universiteye pecicikadro tahsisi isleminin yaplmas:.

v

Giirev yaptifi birimden geciei kadro tahsisi isleminin talep
edildigi birimin falebinin incelenmesi ve uygun ise Universite
Yonetim Kuruluna yazilmasy,

v

Universile
Yanetim Kurulunun kararimn Yiiksekogretim Kurulu
Baskanhfma vanlmas.

v

Yiiksekdgretiim Korulu Baskanhinnes kadro tahsisi uygun
piriilen arastirma goreviisinin hizmet belgesinin atamasiin
vapilmak tizere ilgili Universiteye génderilmesi.

Y

Atamas: yapilan personclin ayrihs islemlerinin yapilmass i¢in
alirey yaplig birime vazalmas,

v

Ayrilising yapan arastirma girevlisinin aynldi@inm bildirilinesi
ve Gzlik dosyasinm karst Universiteve yazilmasi,

v

Baska Universitelerde lisansisti egitim géren ve lisansiisti
egitimini bifiren veva [CZ agamasima gegen arastirma
girevlilerinin Universitemize kadro iadesi islemlerinin
vapilmast.

v

11gili Universite tarafindan kadro iadesi icin Yilksekégretim
Kurulu Baskanligina geregi, Gniversitemize bilgi icin yazi
yazilmasi,

v

Yiitksckdgretim
Kurulu Baskanh@inca kadro iadesi uygon goritldigine
iliskin yazimin ilgili Gniversiteye ve Universitemize yazilmasi.

v Hay

v

Iade edilen 33/a L ise asugdaki
islem siireglerine devam edilir.

Kadrosu Kadrosu fade edilen 50/d1i
ise dniversilemize haslamadan

iligig lesilir.

¥

Karsi Universiteden gelen hizmel belgesine istinaden
arastirma gorevlisinin atamasmin yapilmass,

v

Atamast yapilan arastirma gorevlisinin ayrihsnun vapilarak
Universitemizde géreve baslamas: icin karst
Universiteve atama kararnamesinin gonderilmesi.

v

Goreve baglayan personelin goreve bagladiginin
Yitksekigretim Kumlu Baskanlifina bildirilmesi

2

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

|
|
|

Evraklann Dosvava Kaldinlmasi

v

Bitis
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KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

T.C Dokiiman No KBU-iAS-C2-006
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
AR 36. Maddenin 7. Fikras1 Kapsaminda Revizyon Tarihi | -
onvirees | Gorevlendirme Islemleri Is AKig Siireci | Revizyon No 0
2547 sayili Yiiksekogretim
Kanununun 36. maddesinin flgili Kurulus ve Kisilerden Gorevlendirme Rulaiic
7. fikrasi kapsami uyarimca Talebinin Gelmesi. SANEl

gorevlendirme

!

Akademik Personelin Durumunun incelenerek ilgili
Kurulus ve Kisilerden Gelen Yazinin
Gorev Yaptig1 Birime Goriis Sorulmak Uzere

Gonderilmesi.

Personelin
Garevlendirmesi
Birim Tarafindan
Uygun Goriilda
mii?

Lver

v

Hayr

L4

IAkademik Personelin Gérevlendirme Talep Yazist ve|
Biriminden Gelen Goriis Yazisi ve
Birim Y6netim Kurulu Kararinin
Universite Yénetim Kuruluna Sunulmas:

Tlgili Kurulus / Kisilere
Gérevlendirmenin Yapilamayacaginin
Bildirilmesi

Gorevlendirme
Talebi Universite
Yonetim Kurulunda
Uygun Goriildii

mii?

Hayr

™
Lver

v

Y

Gorevlendirme Talebinin Uygun Goriildiigiine iliskin|
Universite Yonetim Kurul Karari'min {lgili Kurulus /
Kisilere ve Déner Sermaye Tsletme Miidiirliigiine
Gonderilmesi

Tlgili Kurulus / Kisilere
Gérevlendirmenin Yapilamayacaginn Bildirilmesi

Bitis
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KARABUK UNIVERSITESI

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI

Dokiiman No

Yayin Tarihi 11.05.2023

A IARTK 37. Madde Kapsaminda Gorevlendirme | Revizyon Tarihi | -
) ) T - x . -
UNIVERSITESI Islemleri Is Akis Siireci Revizyon No 0
2547 sayih Yiiksekogretim 2547 Sayilt Kanun'un 37. Maddesi
Kanununun 37. maddesi uyarinca 9 Kapsaminda Diger Kurulug ve Kisilerden Baslangic

gorevlendirme

Gérevlendirilme Talebinin Gelmesi

Akademik

Personelin Durumunun Incelenerek Heili Kurulus ve

Kisilerden Gelen Yazinin

Garev Yaptign Birime Gériis Sorulmak Uzere

Ginderilmesi

Personelin
Girevlendirmesi Birim

Haywr

Tarafmdan Uygun
Gortildi ma?

o
LYer |

Akademik

Personelin Gorevlendirme Talep Yazis: ve

Biriminden Gelen Gorils Yazisinin

Universite Yénetim Kuruluna Sunulmas:

Gorevlendirme
Talebi Universite

llgili Kurulus / Kisilere

Gorevlendirmenin Yapilamayacagnin Bildirilmesi

Yiénetim Kurulunda
Uygun
Gordldi mi?

Evet

Giarevlendirme

Talebinin Uygun Gériildigiine iliskin Universite

Yonetim Kurul Karari'nn flgili

Kurulus / Kisilere ve Doner Sermaye Tsletme
Miidiirliiziine Génderilmesi

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

) Bitis
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KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

T.C Dokiiman No KBU-iAS-C2-008
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
A IARTK 38. Madde Kapsaminda Gorevlendirme | Revizyon Tarihi | -
I . . i .
UNIVERSITESI Islemleri Is Akis Siireci Revizyon No 0
2547 sayili Yiiksekégretim : 25%.? Sayili Ku"“n-lf'_n
Kanununun 38. maddesi uyarinca A8. Maddesi Kapisamindu Diger Kanin *_ Baglangig

gorevlendirme

Kurumlarmdan Gérevlendirilme
Talebinin Gelmesi

Akademik
Personelin Durumunun incelenerck Tlgili Kurumdan
Gelen Yazinm Gorev Yaptifi
Birime Gértis Sorulmak Uzere Gonderilmesi

Persenclin
Gorevlendirmesi Birim

Havir

Ev
Taratindan Uygun el Ak
Goriildii mii?

v

Akademik
Personelin Goreviendirme Talep Yazisi ve
Biriminden Gelen Goriis Yazisinin
Universite Yonetim Kuruluna Sunulmas:

Gorevlendirme
Talebi Universite

Y

ilgili
Kamu Kurumuna Goreviendirmenin

Yamlamayacagmn Bildirilmesi

Bitis

Yanetim Kurulunda
Uygun Gérildii

Gorevlendirme
Talebinin Uygun Gériildigiine Iliskin Universite
Yonetim Kurul Karari"nin Tlgi
Kuruma Giinderilmesi

2

Garevlendirildigi
Kamu Kurumundan Gelen ilisiginin Kesilmesine
Dair Yazimin i\gili Birime
Gonderilmesi

2

TIgA\rrl[lg Tarihinin ligili
Kamu Kurumuna Bildirilmesi

2

Tlgilinin
Kamu Kurumundan 38, Madde Uyannca
Gérevlendirmenin Sona Ermesine Dair Yazinin
Gelmesi

\

Hegili
Kamu Korumimdan Gelen 38, Madde Uyarmcea
Gorevlendirmenin Sona Frmesine Dair

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Yaziun [lgili Birime Génderilmesi ve Géreve
Baglayis Tarthmin Bildirilmesinin
Istenmesi
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KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C2-009
KARABUK UNiIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
AR 39. Madde Kapsa.rpmda Gi')"revl_endirme Revizyon Tarihi | -
ONNVERSITEST Islemleri Is AKis Siireci Revizyon No 0
Kasj?jﬂi’::";l:;\f::i;;t(::a:;::nta Talep Edilen Siire Baslangic
Ne Kadar ? ’

Yurti¢inde ve Yurtdisinda gérevlendirme

v

1 Haftaya Kadar

v

15 Giine Kadar

Y

15 giinii asan veya yolluk
verilmesini gerektiren

Gorevlendirmelerde

Girevlendirme talebinde bulunan gerekceli
dilekgesini ve matbu formu doldurup
Dekanlik/Miidiirliige takdim eder

Garevlendirme talebinde bulunan gerekeeli
dilekgesini ve matbu formu doldurup
Dekanlik/ Midiirliige takdim eder.

[lgilinin
dilekgesi fizerine Y KK alimr

Dekan/Midir
Olur yazisi ile gdrevlendirme tamamlanmir

Dekanlile/Miidiirliik Ust vazi ekinde dilckge
ve formlar Rektirltige Olur'a sunulur.

Dekanhk/Midirlik
tarafindan uvgun gériilen dilekge
ve formlar. Personel Daire Baskanhgina
iletilir

Y

Evraklarin dosyaya kaldimlmas:

Bitis

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Ust yaz ekinde dilekce ve Fakiilte YKK ile
birlite Rektérliige OLUR'a sunulur
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KARABUK

UNIVERSITEST

KARABUK

UNIVERSITESI

Gorevlendirme islemleri is Akis Siireci

KARABUK UNIVERSITESI
T.C.

Dokiiman No

KBU-iAS-C2-010

KARABUK UNIVERSITESI

Yayin Tarihi

11.05.2023

40. Maddenin A Fikrasi Kapsaminda

Revizyon Tarihi

Revizyon No

0

2547 sayih Yiiksekdgretim
Kanununun 40/a maddesi uyarinca
gorevlendirme

gitim-Ogretim dénemi baslamadan dnce giiz dénemi icin|
agustos ay1 sonuna kadar, bahar dénemi igin ise aralik ay1
sonuna kadar akademik birimlerde 2547 sayili kanunun
40/a maddesi uyarinca gérevlendirilecek olan 8gretim
elemanlari tespit edilir

|

Gorevlendirmesi diigiiniilen 6gretim
elemaninin birimine, gérevlendirme talep yazisiun
yazilmasi

Ilgili birimin gérevlendirme
talebinde bulunan birime
ilgili 6gretim elemaninin goérevlendirmesinin uygun
gortiliip goriilmedigini
yaz1 ile bildirmesi

[lgili dgretim elemarmmn
gorevlendirilmesi uygun gériilmesi halinde
Fakiilte/Enstitii/ Yiiksekokul/MYO
yénetim kurulu onay alinmasi.

'

Yetki Devri konulu 23.01.2020
tarihli ve 3834 sayili yazimiz geregi
ders gorevlendirmesinin egitimden
sorumlu Rektér Yardimeisinin Onayina sunulur.

!

Tlgili boliimlere gorevlendirme
onaymin génderilmesi

Evraklarin dosyaya kaldirilmasi

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Baslangic

Bitis
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KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

T.C Dokiiman No KBU-iAS-C2-011
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
AR 40. Maddenin B Fikras1 Kapsaminda Revizyon Tarihi | -
onvirees | Gorevlendirme Islemleri Is AKig Siireci | Revizyon No 0
2547 sayil Yiiksekogretim 2547 Sayili Kanun’un 40/b Maddesi
Kanununun 40/b maddesi uyarinca é Kapsaminda Diger Universitelerden (_ Bagslangic

gorevlendirme

Gorevlendirilme Talebinin Gelmesi

2

Akademik Personelin Durumunun Incelenerek
llgili tiniversiteden Gelen Yazinin Gérev Yaptig
Birime Goriig Sorulmak Uzere Génderilmesi

Personelin
orevlendirmesi Birim
Tarafindan Uygun
Gortildii mii?

I vet: Hayir I
Akademik Personelin Gérevlendirme
Talep Yazisi ve Biriminden Gelen Gériis Ilgili Universiteye Gorevlendirmenin
Yazisimn Universite Yonetim Kuruluna Yapilamayacaginin Bildirilmesi
Sunulmasi.
Gérevlendirme
alebi Universite Y énetim
Kurulunda Uygun
Gortildii mi?
"
vel

v

Hayr +

Gorevlendirme Talebinin Uygun Goriildiigline
ili$kin_ Universite Yénetim Kurul Karar’nin
{lgili Universiteye ve YOK'e Gonderilmesi

flgili Universiteye Gorevlendirmenin
Yapilamayacagiin Bildirilmesi

L 2

YOKin Onay1 Uzerine Gérevlendirildigi
Universiteden Gelen ilisiginin Kesilmesine Dair
Yazmm ilgili Birime Gonderilmesi

Evraklarin dosyaya kaldirilmasi

2

Ilgilinin Universitemizdeki Gorevinden Ayrilis
Tarihinin ilgili Universiteye Bildirilmesi
ve ilgili Universiteden Goreve Baslayis

Yazisinin gelmesi.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Bitis
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C2-012
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
07, . 1416 S.K. Kapsaminda Atama islemleri | Revizyon Tarihi
i Ul . .. .
&\%&%ESS l$ Akl$ Siireci Revizyon No 0

Baslangi¢

1416 S.K. kapsaminda egitimini tamamlayanlarin
Universitemize atanmak Uzere MEB'e veya
Kurumumuza bagvuruda bulunur, bagvuru

evraklari incelenir.

ilgili bagvurusunu Universitemize yapti ise Milli
Egitim Bakanligina bilgi verilir.

Universitemiz Ogretim Uyeligine Yikseltiime ve
Atanma Esaslarina gore ilgili 6gretim elemani mi?
dgretim Gyesi mi? olarak hangi Bolim/Anabilim
Dali'na atanacagini belirlenir, atamasinin
uygunlugu gdrisllr.

Evet Komisyon Karari

Olumlu mu?

Atamasl uygun bulunanlara kadro tahsis edilmesi

icin YOK'e kadro talebi yapilir.

Atamasi yapilir, géreve baglar
ve Milli Egitim Bakanligina

Hayir

bildirilir.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Bitis

Komisyonun olumsuz karari bagvurana, MEB'e
ve YOK'e bildirilr.
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KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

Dokiiman No KBU-iAs-C2-013
.. T'C: . . Yayin Tarihi 11.05.2023
KARABUK UNIVERSITESI R
IKARABUK |  Dekan Atama islemleri is Akis Siireci Svmon A
UNIVERSITESI Revizyon No 0

2547 sayih Yiiksekogretim Kanununun
16. maddesi

Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeliginin 8. maddesi

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Baslangi¢

Rektortin belirledigi dekan adaylarina ait 6zgecmis
ve dekan adayi bilgi formu hazirlanir.

Dekan olarak atanmak tizere ilgili kisilerin
evraklari list yazi ile Yiiksekogretim
Baskanligina gonderilir.

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi tarafindan
atamasi yapilan Dekan Universitemize bildirilir.

YOK tarafindan atamasi yapilan Dekan,
Personel Daire Baskanligi tarafindan

tim birimlere {ist yazi ile bildirilir.

Evraklarin dosyaya kaldirilmasi

Bitis
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KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
ilk Defa Yabanc Uyruklu Olarak
Calistirilacak Personel islemleri

is Akis Siireci

Dokiiman No KBU-iAS-C2-014

Yayin Tarihi 11.05.2023
Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 0

-Yuksekogretim Kurumlarinda
‘Yabanci Uyruklu Ogretim

Baslangic

y

Elemani .
Calistinlmasi Esaslarina lliskin
Bakanlar Kurulu Karari

—>

-Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani

Personel Daire Bagkanhginca, Yabanci Uyruklu
Sézlesmeli Ogretim Elemani Basvurularini
Degerlendirme Komisyonuna sunulmak Gzere
bagvuru evraklarinin hazirlanmasi

Karabiik Universitesi Yabanci
Uyruklu Ogretim Elemant
Calistirma Yénergesi

istihdami ile Ilgili Ustil ve Esaslar

v

Evraklarinin Komisyon Kararinin goriisiine
sunulmasi ve Olumlu/Olumsuz Komisyon
Kararinin imzalanmasi

E Komisyon Karari

Komisyon Karari

.—Iayu

iigiliye olumsuz komisyon kararinin
iletiimesi

AA

Olumlu mu?

Kurul Karari
Olumlu mu?

Evet

A 4

ever

Calistinimasi Komisyonca uygun gérilen
Yabanci Uyruklu Personel hakkinda
Universite Yénetim Kurulu Karar alinmasi

Yabanci Uyruklu Personelin calistinlimasi icin
YOK'e teklif yazisi yazilir.

YOK Karari

Hayir Olumlu mu?

YOK tarafindan calisma &n izni verilenlerin
Galisma ve Sosyal Glvenlik Bakanligindan
nihai izinlerin alinmasi

CSGB Karari

Bitis

Hayir

Olumiu mu?

Evet

ilgili ile iletisime gegilerek baglama islemleri
yapilr.

\ 2

Goéreve baglamasi yapilan personelin

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

'YOKSIS ve Personel Otomasyon Sistemine
kaydi yapilarak |l Gog Idaresine bilgi verilir.
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UNIVERSITEST

KARABUK UNIVERSITESI

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
Yeniden Yabanci Uyruklu Olarak
Calistirilacak Personel islemleri

Is Akis Siireci

KARABUK

UNIVERSITESI

Dokiiman No

KBU-iAS-C2-015

Yayin Tarihi 11.05.2023
Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 0

Baslangic

Y

-Ylksekdgretim Kurumlarinda
‘Yabanci Uyruklu Ogretim

Elemani .
Calistinimasi Esaslanna lligkin
Bakanlar Kurulu Karari

ilgili birim personelin gérev siire uzatim teklifini
Yonetim Kurulu Karariyla Personel Daire
Baskanhigina gonderir.

-j(abancl Uyn._rklu Ogretim Elemani

Karabik Ugiversitssj Yabanc!
Uyruklu Ogretim Elemani
Calistirma Ydénergesi

Istihdami ile ligili Usiil ve Esaslar

¥

Evraklarimin Komisyon Kararninin gériisiine
sunulmasi ve Clumiu/Olumsuz Komisyon
Kararinin imzalanmasi

Komisyon Karari

—

Komisyon Karari

Hayir

Olumiu mu?

Evet

ligili birime komisyon olumsuz karar
iletilir ve ilisik kesme islemler
baslatilir.

Kurul Karari
Olumlu mu?

Hayi

Komisyonca Goérev Sire Uzatimi uygun
gorilen Yabanci Uyruklu Personel hakkinda
Universite Yonetim Kurulu Karari alinmasi

AA
Evet

\ 4

Yabanci Uyruklu Personelin gorev sire uzatimi
igin YOK'e teklif yazisi yazilir.

YOK Karari
Olumlu mu?

YOK tarafindan galigma 6n izni verilenlerin
Calisma ve Sosyal Glivenlik Bakanligindan
nihal izinlerin alinmasi

CSGB Kararn

Hayir

Bitig

Olumlu mu?

Evet

. 4

ligili birime teblig edilir.

2

Géreve siresi uzatilan personelin YOKSIS

<

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

ve Personel Otomasyon Sistemine kayd|
yapilarak 1| Gog Idaresine bilgi verilir,
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No

KBU-iAS-C2-016

KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi

11.05.2023

Ogretim Gorevlisi / Arastirma Gérevlisi

2007

Revizyon Tarihi

KARABUK

Gorev Siire Uzatim islemleri
UNIVERSITES

is Akis Siireci

Revizyon No

Personel Daire Baskanligi tarafindan gérev siiresi bitecek
akademik personelin gorev siire uzatumi tekliflerine

2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun

31, 33/a ve 50/d maddeleri iliskin akademik birimlere gorev stire bitimi tarihinden

1(bir) ay 6nce uzatim islemleri ile ilgili belgelerin
gonderilmesi ile ilgili yazi yazilir.

Gorev stire uzatimi yapilacak kiginin biriminden Gst yazi
ile yonetim kurulu karari ve diger belgeler
Personel Daire Bagkanligina gonderilir.

Birimden gelen yazi tizerine gdrev siire uzatimi yazisi
hazirlanarak Rektdr onayina sunulur.

v

Girev stiresi dolan personellerin gérev siiresinin uzatilip
uzatilmadigi ile ilgili birimlere yazi yazilir.
Gorev siiresi uzatilan personellerin bilgileri otomasyon
sistemine islenir.

Kisinin gorev siire uzatimina iligkin evraklari dosyasina

konulur.

Bitis

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Baslangig
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C2-017
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
W oy Doktor Ogretim Uyesi Gorev Siire Revizyon Tarihi | -
7&&%&5 Uzatimi islemleri Is Akis Siireci RevizyonNo | 0

2547 sayih Yiiksekogretim Kanununun
23. maddesi uyarinca, Personel Daire Bagkanligi tarafindan gérev siiresi bitecek
akademik personelin gérev stire uzatimi tekliflerine Baslangig
Karabiik Universitesi Ogretim Uyeligi ) iliskin akademik birimlere gérev siire bitimi tarihinden 1 (bir) ’
Kadrolarna Yiikseltilme ve Atanma ay dnce uzatum islemleri ile ilgili belgelerin gdnderilmesi ile
Yonergesi ilgili yazi yazilir

Gorev siire uzatimi vapilacak kisinin biriminden iist yazi ile
yonetim kurulu karan ve diger belgeler Personel Daire
Baskanligina gonderilir.

Birimden gelen yazi tizerine gdrev siire uzatimi yazis
hazirlanarak Rektér onayina sunulur.

Gorev siiresi dolan personellerin gorev stiresinin uzatilip
uzatilmadig ile ilgili birimlere yazi yazilir.
Gorev stiresi uzatilan personellerin bilgileri otomasyon
sistemine islenir.

Kisinin gorev siire uzatimina iliskin evraklan dosyasma takilir.

Bitis
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UNIVERSITEST

T.C.

KARABUK

OUNIVERSITESI Is Akis Siireci

KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

Dokiiman No KBU-iAS-C2-018

KARABUK UNIVERSITESI

Yayin Tarihi 11.05.2023

Akademik Kadro iptal-ihdas islemleri

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

Baslangi¢

Universitemiz personel stratejisi baglaminda
degisiklik yapilacak kadrolarin tespit edilmesi ve
iptal/ihdas/Dolu Kadro Degisikligi cetvellerinin
hazirlanmasi

Cumhurbagkanligl Strateji ve Bltge Bagkanligina
goénderilmesi

iptal/ihdas Kararlarinin Resmi Gazete'de
yayimlanmasi

Onay sonrasi kadrosu degisen personelin
YOKSIS'e girisi yapilarak Rektérlik Oluru
alinmasi

Personel Otomasyon Sistemine kaydi yapilir.

Bitis

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Cumhurbaskanhgdi
Karari
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

T.C Dokiiman No

KBU-iAS-C2-019

KARABUK UNIVERSITESI Yayn Tarihi

11.05.2023

2007

. 1416 S.K. Kapsaminda Danismanlik Revizyon Tarihi
KARADUK p ; ”

UNIVERSITESI Yazismalar Is Akis Siireci Revizyon No

Baslangig

1416 S.K. uyarinca, Milli Egitim Bakanligindan
gelen 6grenci evraklarinin incelenmesi

Milli Egitim Bakanlhigindan alinan yazilarin 1416
Koordinatarlugune/llgili Birime/llgili Danismana
iletiimesi icin yazi yazilmasi ve imzaya sunulmasi

Koordinatérltk/ilgili Birim/Danismandan gelen

cevap yazisli, gorislerin incelenmesi

Gorusler dogrultusunda gerekiyorsa danisman
cizelgesi dizenlenmesi ve Ust makama
onay i¢in sunulmasi

Milli Egitim Bakanligina génderilmek lUzere
Koordinatorliik/ilgili Birim/Danismandan gelen
gorisleri ve danisman cizelgesini bildiren yazinin
imzaya sunulmasi

Bitis

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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IKARABUK

UNIVERSITEST

KARABUK UNIVERSITESI

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C2-020
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
07, . Norm Kadro Planlamasi islemleri Revizyon Tarihi
i Ul . . .
&\%&%ESS l$ Akl$ Siireci Revizyon No 0
Baslangi¢
Birimlerden norm kadro planlama taleplerinin Ust
yazi ile istenmesi
Gelen taleplerin bir ¢izelgede toplanmasi ve
duzenlenmesi
Dizenlenen kadro taleplerinin Rektérluk
Makamina Arz edilmesi
Rektorlik Makaminca yil igf:‘risi_nde kullanilimasi
planlanan kadrolarin YOKSIS'e giriimesi
Bitis
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C2-021
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
2007 . idari Personel Naklen Atama Revizyon Tarihi | -
H Ui . . .
&\%&%ESS l$ Akl$ Siireci Revizyon No 0

Naklen atanmak isteyen kisinin dilekce ile bagvuru
yapmas "

v

Atanacak kiginin kurumuna muvafakat yazisimin
yazilmasi

J

Atanacak kiginin kurumunun muvafakat cevap
yazisinin gelmesi

Baslangig

| — Hayr

A4

Atanacak kigiye bilgi verilerek evrakin argive
kaldinimas

| Atama kararmnamesinin hazirlanmasi |

'

Atama kararnamesinin atandid! birime ve gelecedi
kuruma ginderilmesi

v

|Gelece§i kurumdan aynliginin yapildigina dair}-aal

ve 6zlik dosyasinin gelmesi.

Y

|Atanl:| {1 birimden goreve baglama yazisi ve gerekclil

belgelerin gelmesi

Personel olomasyonuna ve HITAP sistemine ilgili }
kayitlarin yapiimas I

Bitig
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KARABU KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C2-022
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
i idari Personel A¢iktan Atama Revizyon Tarihi | -
i U . . .
(m\%{i\S%ESi l$ Akl$ Siireci Revizyon No 0

personelin sayi ve niteliklerinin belirlenmesi

v

Alnacak personelin ve nitelik kadrolannin
belirlenerek
Kamu e-Uygulama sistemine girilmesi

v

kPSS tercih sonuglanndan sonra Universitemiz wet)
sayfasindan bagvuru tarihi ve istenin evraklarin
duyurulmas

\ 2

Atamasi yapilacak personelin
evraklarinin teslim alinmasi

v

Bagvuru Komisyonunun olusturulmasi ve
Bagvurulann Uygunlugunun Komisyon tarafindan
belirlenmesi

] —

Her yil Universitemize KPSS ile atanacak A Baglangic

omisyon Karan olumlu mu? Hayir
Adayin givenlik ve argiv aragtirmasi icin il Emniyet Atamanin yapilmayacad ilgiliye teblig edilir ve
Midarlidine yazi yazilir, durum kamu-uygulama sistemine girilir

Guvenlik ve argiv

vet arastirmasi sonucu olumiu mu?, Hayir
Kararmame haziranir ve ilgiliye ve atandig birime Atamanin yapiimayacagd ilgiliye teblig edilir ve
teblig edilir durum kamu-e uygulama sistemine girilir

Birimler adayin gdrev baslama yazisini PDBye I

ulagtinr.
Personel otomasyonuna, kamu e-uygulama ve I } Bitis
HITAP sistemine ilgili kayitlar yapilir I =

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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Asalet Tasdik islemleri

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Aday memur listelerinin hazirlanmasi

Temel ve hazirlayici egitim sinav sonuclarina gére
Rektorlik Makami Oluruna sunulmasi

Fersonelin hizmet streleri ve
infibaklann dikkate alinarak terfi onayinin
hazirlanmasi

Asaleti tasdik ve terfi islemlerinin personel
otomasyonuna ve
HITAP a islenmesi

Asalet tasdik kararnamesinin ilgili personele teblig
edilmek Gzere birimine gdnderilmesi

Islem evraklaninin arsive kaldinimasi

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Baslangig

Bitis
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Yiiksekagretim Ust Kuruluslan ile Gorevde yikselmeve unvan dedisikligi yapilacak
Yilksekdgretim Kurumiar kadrolarin belirlenerek sinava iligkin ilanin tim Baglangic
Personeli Gorevde Yiikselme Ve ’ birimlere duyurulmas

Unvan Dedisikligi Yanetmeligi

Basvurularin Personel Daire Baskanliginca
alinmasi

Bagvuru ve Inceleme sinav komisyonunun
olusturulmas

Komisyonca bagvurulann incelenmesi ve sinava
gireceklerin belirlenerek ilan edilmesi

Sinav yapiimasi ve bagan siralamasi tespit edilerek
50210 sInav yapilmasi

Nihai sonuclann ilan edilmesi

Y

Bagar siralamasina gdre atamalann yapilarak ilgili
birimlere bildiriimesi

Personel Otomasyonuna, HITAP'a ve kamu e- I ) Bitig
uygulama sistemine iglenmesi I
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Baslangic — Sorusturma baslatilmadan
Sikayet/ihbar dilekcesinin kayitlara once Inceleme baslatilmasina
alimmas: / Disiplin amirince olayin ’ . karar verilmesi halinde
grenilmesi Inceleme islemleri baslatihir.

Disiplin
Amiri sorusturma
acilmasmi uygun
buldu mu?

inceleme sonucu hazirlanan raporda
—Ha_\'ln—) sorusturmaya gel_'ek gorilmemesi
halinde sikayetciye ve hakkinda
inceleme yapilan kisive bilgi
verilerek dosya kapatilir.

Evet
- Sorusturmacy/Sorusturma Komisyonu sorusturmayi
2(iki) ay icinde tamamlar, tamamlayamadig: takdirde
yazili gerekce ile sorusturma emrini veren makamdan
Disiplin Amiri veya re’sen ek siire talebinde bulunur.
Rektorliik tarafindan - Sikayetcinin ve varsa tamklarin ifadeye davet edilmesi

disiplin sorusturmas: —} ve ifadelerinin ahnmas:.
acilmasi ve - Sorusturulanin savanmaya davet edilmesi ve
Sorusturmacy/Sorusturmal savunmasmm alinmasw
Komisyonu Savunma alinmadan ceza verilemez ve savunma stresi
gorevlendirilmesi teblig tarihinden itibaren en az 7(yvedi) giindinr.

- Sorusturmacy'Sorusturma Komisyonunun,
sorusturulanin gorevden uzaklastirnnlmasin teklif ettigi
hallerde. gerekce belirtilerek Rektorhik Makamma
arz edilir.

Sorusturma Dosyasinin
Sorusturma Emrini Veren )
Makama intikal etmesi

Sorusturma raporu ve dosya usul yoniinden incelenir.
Sorusturma emrini veren Rektorhik ise dosya Hukuk
Miisavirligine incelenmesi icin gonderilir.

£

Sorusturmada bulunan eksikliklerin tamamlanmasi icin

Sorusturma usuliine e AV ) dosya Sorusturmaciya/Sorusturma Komisyonuna

uyvgun yapilmis m? iade edilir
i
Evet
50‘"“5""'“1? B Sorusturma sonucu sikayetcive ve sorusturulana bildirilir.
sonucu ceza verilmesi e——Havire=———e A A

onerildi mi?

Evet

Onerilen cezaya gore
gerekli islemlerin )
yapimasi

!

Asazida belirtilen, énerilen cezalarn tiiriine gére islem
tesis edilmeye baslanir.
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KARABUK Disiplin islemleri Sube Miidiirliigii _
UNIVERSITESI | Personel Disiplin Sorusturmasi Is AKis Siireci | ReviavonNo

KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

Dokiiman No KBU-iAS-C2-025

KARABUK UNIiVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023

Revizyon Tarihi | -

Uyarma veya Kmmama

Cezalarinm énerilmesi

1

Son savunma yazisimin

idareye intikal etmesi

.4

Disiplin Amiri cezay:

Hayin
uygun buldu mu?

Evet

TUygun bulunan cezanmn
sorusturulana teblig
edilmesi ve 2547 sayvih
Kanunun S3/F maddesi

geregince 7 gin icinde
itiraz hakl:
bulundugunun
hatrlatilmas:

4

Cezaya itiraz var ma?

Evet

2547 sayilh Kanunun S3/F
maddesi geregince
dosyanin itirazen

H a1 i

goriistilmek tizere ilgilinin
gorevli oldugu Disiplin
kuruluna sevk edilmesi

Disiplin
Kurulu karar: tebliginin

yapilmasa

4

Uyarma ve Kinama
ezalarmna iliskin dosyanin

y o

kapaulma islemi

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

>

2547 sayili Kanunun S3/A maddesi geregince
Disiplin Amiri tarafindan sorusturulanmn son savanmasi
istenir

Savuanma Disiplin Amiri tarafindan 2547 sayih Kanunun
53/A maddesi uyarmnca incelenir.

Disiplin Amirligince “ceza verilmedigi™ bilgisi ilgiliye

vazili olarak teblig edilir varsa sikayet edene de yazihh

olarak bildirilir. Sorusturma dosyasi, sorusturma emri
veren birimde muhafaza edilin.

Disiplin Amiri, 2547 say1h Kanunun 53/C maddesi
sorusturmac: tarafindan onerilen cezay: aynen verebilir,
hafifletebilir veya reddedebilin.

FEksiklik bulmas: halinde dosya)1 iade edebilin:
Onerilen ceza aynen kabul edilebilir ya da 2547
sayili Kanunun 53/D maddesi geregince iyi hal
degerlendirilerek bir alt ceza verilebilir, eylemin
tekerririd mevcut ise bir agir ceza verilebilir

Verilen cezamn kesinlestigi sorusturulana ve birimine
teblig edilir. Itiraz gelmemesi durumunda ceza Personel
Daire Baskanhgmna bildirilir.

Sorusturulanim itiraz dilekcesi ve sorusturma dosyas:
Disiplin Kuruluna iist yaz: ile géonderilir.
Disiplin Kurulu 60 giin icinde karar verir.
Disiplin Kurulu itirazi;

Aynen Kabul edebilir ya da reddedebilir.

Disiplin Kurulu karar: sorusturulana ve birimine
teblig edilir.
Ancak, ilgili disiplin amiri veya disiplin kurulu tarafindan
gerekcesine uygun olarak en gec iic ay icinde yveni islem
tesis edilebilir.

Sorusturma dosyas:i, sorusturma emri veren birimde
muhafaza edilir.
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Ayhktan Kesme ve
Kademe Ilerlemesinin

urdurulmas: Cezalarimmn,
onerilmesi halinde

A 4

Son savunma yazisinin
idareye intikal etmesi

) 2547 sayilz Kanunun S3/A maddesi geregince Disiplin
Kurulu tarafindan sorusturulanin son savanmasa istenin

) Savunma Disiplin Kurulu tarafindan 2547 say1h Kanunun

\ 4

Son savunma yazisi ve
dosyanin Yetkili Disiplin

53/A maddesi uyarmmca incelenir.

Son savunma yazisi ile birlikte dosya 2547 sayihh Kanunun

Kuruluna gq’:inderilmesi

+

Disiplin Kurulu cezayv:

> S3/C maddesi uyarinca degerlendirilmek tizere Disiplin
Kuruluna sevk edilin:

Disiplin Amirligince ““ceza verilmedigi™ bilgisi ilgiliye

uygun buldu mu?

Evet

Uygun bulunan cezanmn
sorusturulana teblig
edilmesi ve 2547 sayihr
Kanunun S32/F maddesi

I avii ) vazihi olarak teblig edilir varsa sikayet edene de yazih
- olarak bildirilir. Sorusturma dosyasi, sorusturma emri
veren birimde muhafaza edilir.

Disiplin Kurulu, 2547 sayihh Kanunun S3/C maddesi
sorusturmaci tarafindan Snerilen cezay: aynen verebilir,
hafifletebilir veya reddedebilir
Onerilen ceza aynen kabul edilebilir. ya da 2547 sayils
Kanunun 53/D maddesi geregince
) -iyi hal degerlendirilerek bir alt ceza verilebilir.

geregince 7 gin icinde
itiraz hakla
bulundugunun
hatirlatilmas:

¥

Cezaya itiraz var ma?

Evet

e —

2547 say:li Kanunu S3/F
maddesi geregince
dosyanin itirazen

-eyviemin tekerriirii mevcut ise bir agir ceza verilebilir.
Kademe Ilerlemesinin Durdurulmas: cezasina bir st
ceza uygulanmas: Kamu Gorevinden Cikarmadar.
1.Derecenin son kademesinde bulunanlar icin kademe
ilerlemesinin durdurulmas: 1/4 — 1/2 Avhktan Kesme
olarak uygulanir ve tekerriiriinde gorevine son
verilmesine karar verilebilir.

Itiraz gelmemesi durumunda ceza kesinlesmis olur

Hayir ) Verilen ceza Personel Daire BaskanliZina ve varsa
sikayet edene de yazili olarak bildirilir.

Sorugtl_.!rulanm itiraz dilekcesi ve sorusturma dosyas:
Universite Disiplin Kuruluna sevk edilir.

gorisiilmek tlizere
TUniversite Disiplin
Kuruluna sevk edilmesi.

\ 4

Cniversite Disiplin Kurulu

) Disiplin Kurulu 60 giin icinde karar verir.
Disiplin Kurulu itirazi:
Avnen kabul edebilir ya da reddedebilir.

Disiplin Kurulu kararn sorusturulana. birimine ve

Kararmmn tebliginin
yapilmas:

) Personel Daire BaskanhiZina teblig edilir.
Arncak, ilgili disiplin amiri veya disiplin Eurulu tarafindan
gerekcesine uyvgun olarak en gecg iic ay iginde yeni islem
tesis edilebilir.

rl Dosvanin kapatilmas: I
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Universite Ogretim
Mesleginden Cikarma
ve Kamu Gorevinden

Cikarma Cezasmmm

onerilmesi halinde

Disiplin Kurulu Kararmn
idareye intikal etmesi

uygun bulundu mu?

Uygun bulunan
cezanin sorusturulana
teblig edilmesi

Universite Ogretim
Mesleginden Cikarma ve
Kamu Gérevinden
1karma cezalarina iliskin
islemlerin yuritilmesi

Dosyanm
kapatilmas:

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

2547 sayih Kanunun 53/C maddesi geregince sorusturma
dosyasi Yiksek Disiplin Kuruluna sevk edilmek iizere
Yiiksekogretim Kurulu Baskanhgma gonderilir.

Yiiksekogretim Kurulu Baskanhgmn yazisi ekinde
gonderilen kapah zarf ilgilive teblig edilir.
Yiiksek Disiplin Kurulunun, Mezkur Kanunun 126.
maddesi uyarinca cezay: reddetmesi halinde, Atamaya
vetkili amirin baska bir cezay1 verme yetkisi vardr.
Atamaya yetkili amirin baska bir ceza uygun bulmas:
halinde, uygun goriilen cezai isleme gore gereken islemler
yiritilir.

Cezanin kesinlestigine dair Yiiksekogretim Kurulu
Baskanhgmn yazisi ekinde
gonderilen kapah zarfilgilive teblig edilir.

Verilen cezamn kesinlestigi sorusturulanmm birimine
teblig edilir.

Disiplin sorusturmalar is

f———

akas stirecinin
sonlandiriimasi

Bitis
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Personelin dilekcesinin ve gecmis hizmetine dair Baslangic
evraklarinin PDE’na iletilmesi

llgili SGK Mudariagine gerekli yazi gonderilersk
hizmet slurelerinin istenilmesi, Kamu Hizmeti ise
¢ahshid kurumdan 6zlik dosyasimin istenmesi

Kurumdan istenilen belgelerin gelmesinden sonra
Hizmet sdrelerin intibak isleminin yapiimasi ve
Rektdr oluruna sunulmasi.

Onaylanan terfi listelerinin/Olurun Personel
otomasyonuna ve HITAP'a islenmesi

Ust yazi ile terfi eklerinin/Olurun personelin kadro Bitig
yerine ve maas birimine gonderilmesi
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Aday Memurlarin
Yerlegtiriimelerine lliskin { Baslangic

Genel
Yonetmelik

—)— ‘ Hizmet ici ders programimin hazirianmasi

v

Aday memurlarnin gbrev yaptidi birimlere,
programin tarihi, yeri ve ders verecek editimcilerin
bildirilmesi

Y

Sinav Kurulunun olusturulmas

Aday memurlara gerekli ders dokiumanlann
dadmilarak sinav tarihinin bildiriimesi

v

Sinavin Gerceklestinimesi

Y

Sinav Sonuclanmin Aciklanmas

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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Bitis
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Dokiiman No

KBU-iAS-C2-028

KARABUK UNIVERSITESI

Yayin Tarihi

11.05.2023

Yillik Egitim Planlama islemleri

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Yillik Egitim Plani Cercevesinde yapilan egitimlerin
istatistiklerinin yapiimas

gitim taleplerine istinaden Rektorlik Makami Cluru
Alinmas

Onaylanan editim listesinin tdm birimlere teblig
edilmesi

Egitim Katilim Cizelgesinin Hazirlanmasi

Editimin Sonunda Anket Yapiimas

Anket sonuclan ve editim bilgilerinin egitim
cizelgesine islenmesi

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Baslangi¢

Bitis
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Yillik Terfi islemleri is Akis Siireci

KARABUK

UNIVERSITESI

Dokiiman No

KBU-iAS-C2-029

Yayin Tarihi

11.05.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Her ayin 14 Gne kadar terfi zamani gelen

personelin listesinin personel otomasyon sistemi
araciigiyla hazirlanmasi

Hazirlanan terfi onay listeleri icin Rektorldk Oluru
alinmas

COnaylanan terdi listelerinin/Olurun Personel
otomasyonuna ve HITAFP'a islenmesi

Ust yazi ile terfi eklerinin/Olurun personelin kadro
yerine ve maag birimine génderilmesi

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Baslangic

Bitis
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i Kadro iptal-ihdas islemleri (idari Revizyon Tarihi
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7(%\%\5%55 Personel) Is Akis Siireci Revizyon No 0
Universitemiz personel stratejisi baglaminda
degisiklik y‘apllacal-: kadrolanin tespit
edilmesi ve iptal/ihdas Dolu Kadro Baslangic

Deqgigikligi cetvellerinin hazirlanmasi

Cumhurbagkanhd! Strateji ve Bitce
Baskanligina Gonderilmesi

iptalfindas Kararlannin Resmi Gazetede
yayimlanmasi

Onay sonrasi kadrosu dedisen personel igin
kararmame dizenlenmesi

Onaylanmis kararnamelerin ilgililere teblig
edilmek dzere birimlere ginderilmesi

Onaylanmis kararnamelerin bir nishasinin

Cumhurbaskanhd

ilgilinin ézluk dosyasina konulmasi

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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Kararn

Bitis
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NI UK Kullanma izinleri Bulunan Kadrolarin | Revizyon Tarihi
TNVEEETES Takibi islemleri is Akis Siireci RevizyonNo | 0
Baslangi¢

Il icinde kullanma izin talebinde bulunulan ve ilan|
edilen kadrolara ait bir gizelge olugturulmasi

Yil icinde kullanma izin talebinde bulunulan ve
ilan edilmeyen kadrolara ait bir gizelge
olusturulmasi

Yilsonu itibariyle YOK yazisi geredince kullanma
izni bulunan ve kullaniimayan kadrolarin bu
cizelgelerle karsilagtirilarak tespit edilmesi

Tespit edilen ve kullaniimayan kadrolarin YOKSIS
veri girigi yapilarak kullanma izinlerinin
iptalinin istenilmesi

Bitis
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i Ogrenim Durumu intibak islemleri
H Ui . v .
7(%\%\5%55 Is AKkis Suireci

Dokiiman No

KBU-iAS-C2-032

Yayin Tarihi

11.05.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Kiginin (st dgrenim diplomasinin
dilekce ile birlikte PDB'ye iletilmesi

657 sayill kanunun 36.maddesi
uyarinca emsali belirlenarek

intibakinin yapiimas

Onaylanan terfi listelerinin/Olurun Personel
otomasyonuna ve HITAP'a islenmesi

Ust yazi ile terfi eklerinin/Olurun personelin kadro
yerine ve maas birimine gonderiimesi
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Baslangic

Bitis
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KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi | 11052023
i Nakil ile Gorevden Ayrilma Revizyon Tarihi
KARABUK i Al g ) |
UNTVERSITES $ AKl1§ sureci Revizyon No 0
S Karabik Universitesi dari Personel Naklen Tayin
Karabuk Universitesi Idari Usul ve Esaslar kapsaminda personelin PDB'ye Baglangic

Personel Naklen Tayin Usul ve Esaslan )

bagvuruda bulunmas

‘Yapilan bagvurulara iligkin sonuglann ilan edilmesi

Karg! kurumdan muvafakat talep yazisinin gelmesi

Kars! kuruma muvafakat
uygun yazisinin ve sicil Gzetinin
gdnderilmesi

Calighdi Birimden iligidinin kesimesi
ve PDB'ye gonderilmesi

Gorevden aynilan kisinin personel otomasyonu,
HITAP sistemlerindencikig iglemlerinin
tamamlanmasi

Dizi pusulasi ile birlikte dzllk
dosyasinin kars! kuruma génderiimesi

kalan evrakin arsive kaldinimas

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
istifa ile Gérevden Ayrilma

is Akis Siireci

KARABUK

UNIVERSITESI

Dokiiman No

KBU-iAS-C2-034

Yayin Tarihi

11.05.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Garevden ayrlacak kiginin dilekcesinin

gérevli oldugu birime vermesi

ligili birim dilekceyi EBYS Gzerinden PDEye
ganderir

istifa olurunun hazirlanmasi ve Rektorlik Makam
tarafindan onaylanmas

Rektarlik onayinin ilgili birime
gonderilmesi

llgili birimin iligik kesme ve SGK
bildirgesini hazirlayarak FOB'ye
bildirmesi

Istifaya iligkin bilgilerin Personel Otomasyonuna
iglenmesi

Dosyanin argive kaldinimasi

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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Basglangic

Bitis
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KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI
istifa islemleri Is Akis Siireci

KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

Dokiiman No KBU-iAS-C2-035

Yayin Tarihi 11.05.2023

Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 0

657 sayili Devlet Memurlan
Kanununun 94. maddesi

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Baslangig¢

Ilgili personel istifa dilekgesini gdrev yaptigi
Birime sunar.

Birim ilgili personelin dilek¢esini tist yazi ile
Personel Daire Baskanligina génderir

Kisinin istifasinin Rektdrliik Makami Onayina
sunulmasi

Istifa Olurunun Birime gitmesi ve ayrilis
islemlerinin baslatilmasi

2

Birim taratindan ilgili personelin SGK c¢ikis
islmlerinin yapilarak. Ayrilis yazisimin
Personel Daire Baskanligina génderilmesi.

2

Tlgili personelin Personel Daire Baskanlig1
tarafindan Ozliik Isleri Otomasyonu. HITAP ve
YOKSIS'ten ¢ikislarinin yapilmasi

¥

Evraklarin dosyaya kaldirilmasi
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI
UNIVERSITESI
T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
istege Bagh Emeklilik
is Akis Siireci

KARABUK

UNIVERSITESI

Dokiiman No

KBU-iAS-C2-036

Yayin Tarihi

11.05.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Emekli olacak personelin dilekce ile birimine
basvurmasi ve
ilgili formu doldurarak PDE'yve gondermesi

lisik
kesme belgesinin dizenlenmesi

Hizmet ddkimid ve emeklilik belgesinin
hazirlanarak Rektér onayina sunulmasi

Onay alinan yazi HITAP sistemine dijer belgelerle
birlikte yiklenir

Onay belgeleri ve diger belgeler dzllk dosyasina
takilir ve HITAP sisteminden onay verilir.

HITAP sisteminden emekli ayhidi badlandi yazisi
gonderilerek Personel Otomasyon programindan ve

HITAP siteminden cikisi gerceklestirilir

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Baslangig

Bitis
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI
UNIVERSITESI
T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
Yas Haddinden Emeklilik
is Akis Siireci

KARABUK

UNIVERSITESI

Dokiiman No

KBU-iAS-C2-037

Yayin Tarihi

11.05.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

65 yasini dolduran personelin
calistigi birim gerekli evraklan PDB'na génderir

Emeklilik Onay belgesi haziranarak Rektorllk
makamina sunulur

Onayi alinan yazi HITAP sistemine diger belgelerle
birlikte yuklenir

Onay belgeleri ve diger belgeler 6zlik dosyasina
konur ve HITAF sisteminden onay verilir.

HITAP sisteminden emekli ayligi badland yazisi

gonderilerek Personel Otomasyon programindan ve
HITAP siteminden cikisi gerceklestirilir.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

>

Baslangic

Bitis
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITES]

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
Vefat Sonucunda Gorevden Ayrilma
is Akis Siireci

KARABUK

UNIVERSITESI

Dokiiman No

KBU-iAS-C2-038

Yayin Tarihi

11.05.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Veefat eden kiginin biriminden konuyla

ilgili Ust yazi ve eklerinin FDEye
gonderiimesi

Gerekli evraklar ve hizmet belgesinin
eklenerek SGK'ya ginderilmesi

Vefata iligkin bilgilerin personel otomasyonuna
islenmesi

Dosyanin arsive kaldinimas

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Baslangic

Bitis
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI
UNIVERSITESI
T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
Yillik izin islemleri is Akis Siireci

KARABUK

UNIVERSITESI

Dokiiman No

KBU-iAS-C2-039

Yayin Tarihi 11.05.2023
Revizyon Tarihi
Revizyon No 0

Izin Formu EBYS sisteminden

doldurularak Amirin imzasina sunulur

Cnaylanan izin formu Persanel
Otomasyon Programinda ilgili kiginin
izninden otomatik olarak dlger

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Baglangic

Bitis
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UNIVERSITES]

KARABUK

T.C.

KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

Dokiiman No

KBU-iAS-C2-040

KARABUK UNIVERSITESI

Yayin Tarihi

11.05.2023

Revizyon Tarihi

Ayliksiz izin islemleri is Akis Siireci

Revizyon No

Ackerlik nedeni ile izin alinacaksa
askerlik sevk belgesi, dogum nedeni ile
alinacaksa dogum raporu ile birlikte
kisinin dilekcesinin alinmasi ve ilgili birim
tarafindan PDB'na gonderilmesi

Perzonel Daire Baskanhd tarafindan Rektorlik
Makamindan olur alinmasi

Rektdr olurunun calistigi birime
gonderilmesi

SGK cikisinin alinarak maag birimine
gdnderilmesi

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Baslangic

Bitis
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI
UNIVERSITESI
T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
Mazeret izin Islemleri Is Akis Siireci

KARABUK

UNIVERSITESI

Dokiiman No

KBU-iAS-C2-041

Yayin Tarihi

11.05.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Izin formuna mazeret sebebi yazilarak

dolduruimasi ve calistidi birime verilmesi

Izin talebinde bulunan personelin ve
vekalet edecek personelin imzalar
uyguniugu birim amiri tarafindan
incelenmesi ve onaylanmasi

Onaylanan izin formu Personel
Otomasyon Programinda ilgili kisinin
izinlerine eklenmesi gerceklestirilir

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Baslangig

Bitis
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

Dokiiman No

KBU-iAS-C2-042

.. T'C: . . Yayin Tarihi 11.05.2023
KARABUK UNIVERSITESI O
KARATBUK Saglik izin islemleri is Akis Siireci Svmon A
UNIVERSITESI Revizyon No 0

Muayene raporunun ve gerekli

657 sayili Deviet Memurlan X - iy
Kanununun 105. Maddesi ——} belgelerin eklenerﬁeﬁilllr?:g:iaraf ndan birimine

Personel Daire Baskanhg tarafindan Rekigriik
Makamindan olur alinmas

Baslangic

Rektor olurunun calighdi birime gdnderilmesi

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

» B
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KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK U

. e . . Yayin Tarihi 11.05.2023
KARABUK UNIVERSITESI R
KARATBUK Askerlik islemleri is Akis Siireci Svmon A
UNIVERSITESI Revizyon No 0

NIVERSITESI

Dokiiman No KBU-iAS-C2-043

T.C.

Baslangi¢

1111 sayih Askerlik Kanunu

22.07.2020 tarihli ve 31193 sayili
Resmi Gazete'de yayimlanan Askeralma
Yonetmeligi

Universitemiz birimlerinde gérevli personelin
askerlige sevki ile sevk tehiri islemlerine iliskin
Tlgili Birim tarafindan Personel Daire
Baskanligma yazi yazilmasi

Sevk Tehir

Y

Sevk Tehiri Teklifi gelen personel igin
Yonetmelikte belirtilen durumu ile ilgili formun
hazirlanmasi

v

Hazirlanan formun imzalanmas: ve [lgili
personelin niifusa kayith oldugu ilin Askerlik
Subesi Bagkanligma gonderilmesi

v

lgili personelin Askerlige sevkinin tehir
edildigine dair Universitemize yazinin gelmesi

Sevk tehiri yazisimin Tlgili personele tebliginin
vapilmasi i¢in Birimine yazi yazilmasi

Askerlik Vazifesi

| Y

Askere gidecck personclin sevk tarihi itibariyla
ayliksiz izne ayrilmasi i¢in Rektorlik Olurunun
alimmasi

¥

Rektorliik Olurunun ilgili birime
gonderilerek ayrilisinin yapilmasinin
istenmesi

v

Ayrilist yapilan personelin ayliksiz izninin
hizmet belgesine islenmesi

Evraklarin dosyaya takilmas:

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Bitis

139



IKARABUK

UNIVERSITEST

KARABUK UNIVERSITESI

Dokiiman No KBU-IAS-C2-044
.. T'C: . . Yayin Tarihi 11.05.2023
KARABUK UNIVERSITESI P—
2007, .. - . e . evizyon Tarihi | -
KARABU Pasaport Islemleri Is AKkis Siireci
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Tmza Sirkiileri;
Universitemiz Rekior, Rektor Yardimeist, Genel Sekreter,
5682 sayih Pasaport Kanunu Personel Daire Baskani, Personel Daire Bagkanligi Sube
icisleri Bakanlign Niifus ve Vatandaslik Genel Miidiirleri gibi imzaya yetkili kihnan personelin; Adi - —
* & slangie

Miidiirligtintin 27.03.2018 tarihli ve
77987029-146.99/37839 sayih yazisi.

EMEKLI-ISTIFA

Soyadi, T.C. Kimlik No, Unvant, Imzasi, Kuruma ait
Miihiir Ornekleri, gisleri Bakanhg: Karabiik Valiligi il
Niifils ve Vatandashik Miidurliigiine her yil 1 Ocak tarihine
kadar gonderilir.

Hususi Damgali (Yesil) Pasaport Talep Formu
Hizmet Damgali (Gri) Pasaport Talep Formu
Personele (Emekli olan- Istifa eden) Pasaport Yazisi

HUSUSI

HiZMET

Kisi pasaport talep basvurusunda bulunmak tizere
Personel Daire Baskanligima sahsen miiracaat eder.

Tlgili personel pasaport talep formunu kisinin
bilgilerini 6zliik sisteminden alarak 2 nlisha
(1slak imzali ve miihiirlii) olarak hazirlar.
Bir niishasi ilgilive elden teslim edilir.

Kisi hangi il Niifus ve Vatandaslik Miidtrliginden
pasaport alacagini bildirir dilekge ile Personel Daire
Baskanhgma bagvuruda bulunur.

v

Personel Daire Baskanligi tarafindan ilgilinin
bilgileri 6zliik sisteminden ahnarak Tlgili Makama
yazist olusturulup EBY'S iizerinden e-imzali olarak

kisiye gonderilir.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

v

E

Kisi pasaport talep bagvurusunda bulunmak tizere
Gorevlendirme yazisi veya davet mektubu ile birimine
basvurur. Birim tarafindan
Rektdr veya Rektdr vekili slak imzali 3 niisha
gorevlendirme formu hazirlamr, Tlgili Gérevlendi.rme
ormu ile birlikte  Personel Daire Baskanligia miiracaat
eder.

Y

flgili personel pasaport talep formunu kisinin bilgilerini
ozliik sisteminden alarak 2 niisha
(1slak imzali ve mihiirlii) olarak hazirlar.
Bir niishasi ilgiliye elden teslim edilir.

Evraklarin dosyaya kaldirilmas:

!

Bitis
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KARABUK

UINIVERSITES]

KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

Dokiiman No

KBU-iAS-C2-045

.. T'C: . . Yayin Tarihi 11.05.2023
KARABUK UNIVERSITESI row —
Mal Bildirimi islemleri is Akis Siireci Svmon A
Revizyon No 0

657 zaylll Deviet Memurlar Kanunu Uyarinca Deviet
Memurlar sonu (0) ve (5) ile biten yilann en
geC Subat ayisonuna kadar Mal bildirimlerini

yenilemek zorundadirar

Sonu (0) ve (5) ile biten yillarda tiim personlin
20runlu Ml Bildirimi Beyannamesi vermesi
gerektiginin
fim birimlera yaziimas!

—>

Mal bildirim formlannin PDB'ye gondariimesi

Personel Otomasyon Sistemine formun geldiinin
girilmesi

— 3

Mal bildirim formlanmin lgiinin Gzi0k dosyasinda
saklanmas|

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

r—

B
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KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITES]
T.C Dokiiman No KBU-IAS-C2-046
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
ol TEKNOKENT Goérevlendirme Islemleri | Revizyon Tarihi | -
m l Akis Sii : .
UNIVERSITES $ AKl§ sureci Revizyon No 0
2547 sayih Yiiksekogretim
Kanununun 37, maddesi ve 4691 Sayihi 4691 Sayih Teknoloji Gelistirme Bélgeleri Kanunu
Teknoloji Gelistirme Bélgeleri Kanunun 9 Uyaninca Yonetici Sirket Baslangic
7. Maddesin Uyarinca tarafindan Gérevlendirme Talep Yazisimin Gelmesi
Girevlendirme
Akademik Personelin Durumunun Incelenerek
Tgili Kurum/Kuruluslardan Gelen Yazimn Gorev
Yaptigi Birime Gortis Sorulmak
Uzere Gonderilmesi
Personelin
Girevlendirmesi Birim ez
Tarafindan Uygun b
Gortildii ma? ¢
Haywr Akademik

Personelin Gorevlendirme Talep Yazs: ve
Biriminden Gelen Gériis Yazisinin
Universite Y dnetim Kuruluna Sunulmasi

Gorevlendirme
Talebi Universite

Yonetim Kurulunda Evet:

ilgili Kurulus / Kisilere
Gorevlendirmenin Yapilamavacaginin Bildirilmesi

Uygun
Giritldii mi?

Girevlendirme
Talebinin Uygun Goriildiigine Tliskin ilgili
Kurum/Kurulusa ve Tlgilinin Gorev Yapuig Birime
Génderilmesi

Evraklarin Dosyaya Kaldirilmasi

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

IDARI MALI ISLER VE DESTEK
HIZMETLERI SURECLERI

C.3. Mali Isler Siirecleri

143
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KARABUK UNIVERSITESI

Dokiiman No

T.C 001

KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023

Ek Ders is Akis Siireci Revizyon Tarihi

UNIVERSITESI

Revizyon No 0

Baglangig

Egitim-OFretim déneminin bagmda gérevlendirilen OBS
Deers Program Sorumlusu tarafindan OBS sitemine ders
programlamn girilir.

v

Proliz Ek Ders Modiilinden ﬁgre:iyn Elemanlanmm
Ek Ders Bevan Formlan almip, Ilgili Ogretim
Elemanlannca imzalanmas saglamr.

v

Imzalanan Ek Ders Formlan Bélim Baskan ve

Drelcan /i

fin onayina sunulur

v

Her aym sonunda; Izin, Resmi Gérevi veya raporu
bulunan ve telafi dersini vapmg olan Ofretim
elemanlan Proliz Ek Derz Moduliine iglenir

Axm ilk is giini bir Snceld ava ait ek ders ficret
cizelgelerinin Proliz Ek Ders Modiilinden fizerinden
indirilir.

ill__dLl’]]el’_ gizelgeler I. Ofretim-II. Ofretim ve Uzaktan
Ogretim olarak aym ayn olmak fizere KBS Ek Ders
Modiiliine iglenir.

v

KES fizerinden Bordro ve Odeme Emri o .
Gergeklestirme Garevlizi ve Harcama Yetldlizinin =istem
Gzerinden onavindan sonra ilgili evraklann ciknlan almarak
Gergeklestirme Géreviizi we Harcama Yetkihsinin
mmzasma sunulur.

Evet Bordro ve Odeme Emri Hayr
wrEum mn?
imzala:]aJ_}_E.L: ders Odemelerine iliskin
belgeler Odeme iglemlen igin Strateji cdre e O . .
Geligtirme Dhaire Bagkanlifma Elektronik Bordro ;:S;edmuifnlir;j?elge]en
ortamda ve 15lak imzalh olarak aym ayn T
teslim edilir

v

Strateji Geligtirme Draire Bagkanhi tarafindan
Ek Ders Odeme Evraklan kontrol edildikcten
sonra ilgili Sdeme Fakiilte/ Yiksekokul hesabina
alkctanlar.

. Bitis -
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KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

Dokiiman No KBU-1AS-C3-002
.. T'C: . . Yayin Tarihi 11.05.2023
KARABUK UNIVERSITESI P—
" - . . evizyon larinl -
Maas Odemeleri Is AKkis Siireci
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Baskanligimiz kadrosunda personelin 6zlik

657 Sayil T})::z‘x:z;l\‘/[memurlan ’ haklar ile ilgili olarak gelen bilgiler ( Baslangic

Hogrultusunda yapilacak degisiklikler ilgi aya ai
maas bilgi formu ile KBS ye giris vapilir,

) 2

Ilgili personel tarafindan bilgiler giincellenir ve
sistem tizerinden kontrol edilir.

Giincellenen maas bilgiler:

Yanlis olan bilgilerin diizeltilmesi

dogru mu?

saglamr.

Evet

bordro ve ekleri
dogru mu?

Basilan
Hayir,

Gergeklestirme Gorevlist
ve Harcama Yetkilisi tarafimdan

[ amu Personel Harcama Y onetim Sistemi (KBS
tizerinden 6deme emri kesilerek Gergeklestirme

onayland: mi?

Odeme emri teslim tutanagi hazirlanir, ekleri ile
birlikte Strateji Gelistirme Daire Baskanh@' na
goénderilir.

rg

Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine imzaya
sunulur.

SGK emekli kesenekleri siiresi i¢inde sisteme
girilir.

Ktrateji Gelistirme Daire Bagkanligi'nii

Sistem ile

emekli kesenck toplamlar
tutuyor mu?

1ayir

N7

Rakamlar tekrar kontrol edilerek fark varsa ek
bordro diizenlenir.

L 2

Sistemden onaylanarak aylik prim bildirgesi
alimir,Strateji Gelistirme Daire Baskanlhigina
gonderilir.

K Z

Evraklar dosyaya kaldirilir.

—

Bitis

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

Dokiiman No KBU-iAS-C3-003

T.C.

. e . . Yayin Tarihi 11.05.2023
KARABUK UNIVERSITESI

Revizyon Tarihi | -

Maas Fark Odemeleri is Akis Siireci

UNIVERSITESI Revizyon No 0

Ocak ve Temmuz ayimm 15 inden sonra 14
giinliik fark maas menistinden
657 Sayih Devlet Mmemurlan hesaplama islemi yapilir. (15 Aralik-14 Ocak ve (
Kanunu > 15 Haziran-14 Temmuz Baslangig
tarihlerinde nakil gelen personele fark 6demesi

> yapilmaz)

Yapilan hesaplama
dogru mu?

Yanlis olan bilgilerin diuzeltilmesi
saglanr.

ITayir

Evet'

Basilan
Hayr,

bordro ve ekleri
dogru mu?

Evet

KK amu Personel Harcama Y dnetim Sistemi (KBS

ergeklestirme Gorevlist

s : tizerinden 6deme emri kesilerck Gergeklestirme
ve Harcama Yetkilisi tarafimdan Ev ) g s n
> Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine imzaya
onaylandi m?
sunulur.

Evet

Odeme emri teslim tutanagi hazirlanir, ekleri ile . . A
birlikte Strateji Gelistirme Daire Baskanh@' na é DGR ShekB Eeteur ket Keterck il

5 s Sisteminden siiresi iginde sisteme girilir.
gonderilir.

Sistem ile
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi'ni
emekli kesenck toplamlarn
tutuyor mu?

Evet.

2 ¥

Sistemden onaylanarak aylik prim bildirgesi
alinir.Strateji Gelistirme Daire Bagkanhigina
gonderilir.

| |
k 2

Rakamlar tekrar kontrol edilerek fark varsa ek
bordro diizenlenir.

Evraklar dosyaya kaldirilir. % Bitis
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UNIVERSITES]

KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

Dokiiman No KBU-iAS-C3-004

.. T'C: . . Yayin Tarihi 11.05.2023
KARABUK UNIVERSITESI O
KARATBUK Bireysel Emeklilik is Akis Siireci Svmon A
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Kurumumuzda géreve baslayan 45 yas altindaki
Baslangi¢

personel i¢in Bireysel Emeklilik Kesintisi yapilir.

KBS sisteminde kesinti sekmesinden Tiirkiye

Hayat Emeklilik Sirketi secilerek ylizde 3
oraninda kesinti yapilir.

Maasg hesaplama islemleri yapildiktan maas
evraklari ile beraber Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim edilir.

fslem sonlandirilr.

Bitis

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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UNIVERSITEST

KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

Dokiiman No KBU-iAS-C3-005
.. T'C: . . Yayin Tarihi 11.05.2023
KARABUK UNIVERSITESI P—
KARABUK icra islemleri is Akis Siireci cvyon
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Hukuk Miisavirliginden gelen icra yazisi isleme
alimnir. Baslangc
Strateji Gelistirme Daire Bagkanhigi'ndan icra
takip dosyay1 actirilir.
ilgiliden kesinti yapilir.
islem sonlandirilir. Bitis
148
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C3-006
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
RIAD Kisi Borcu islemleri is Akis Siireci Rev%zyon Tarihi | -
UNIVERSITESI Revizyon No 0

Akademik/Idari Personel Atama Sube

onaylart ve ekleri incelenir

Kisinin son maag bordrosuna gore fazladan maas aldigi

giin sayisina gore hesaplama cetvelinde (
kisi borcu hesaplanir.

Yapilan hesaplama
dogru mu?

Hayir

v

Hesaplanan kisi boreu, 6demesi gereken tutar ve
ddeyecegi giin
i¢in faiz tutar1 borgluya teblig edilir.

Miidiirliiklerinden gelen licretsiz izin ya da istifa Baslangig

Kisi, b teblig Lo
191, boreunt teblig Borcun tahsili icin Hukuk Miisavirligine sevk

tarihinden itibaren bir ay cdilir

iginde ddedi mi ?

Evet

y

Kisiden yaptigi ddemenin dekontu istenir, Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanhgina kisi borcunun tahsil edildigine dair yazi yazilarak ekleriyle
beraber génderilir ve dosyanin kapanmasi saglanir.

|

Evraklarin dosyalanmasi ve arsivlenmesi isleminin )
yapilmasi

Baslangig

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI



KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
Kesenek islemleri is Akis Siireci

KARABUK

UNIVERSITESI

Dokiiman No KBU-iAS-C3-007

Yayin Tarihi 11.05.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

msan girisinden Aylik Emekli Kesenek ve SGK

primlerine ait dosyalar bilgisayara
kaydedilir

Kesenek Bildirim uygulamasina dosyalar
ytklenir
Hayir

Giincellenen maas bilgilert

Baslangi¢

dogru mu?

Imzalanan OEB ve ek belgeleri mithiirlenere Strateji ve

Dairesi Baskanligina tutanak ile teslim edilir.

Bitis

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

vet

v

Kesenek Bildirim
Sisteminden
dokiimler ikiser kopya
halinde alinir
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KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

Dokiiman No KBU-iAS-C3-008

T.C. Yayin Tarihi 11.05.2023

07, . KARABUK UNIVERSITESI Revizyon Tarihi | -

IKARABUK . A . . i

ONIVERSTTEST Jiiri Odemeleri Is AKis Siireci

UNIVERSITESI Revizyon No 0

Jiiri gbrevi yapan ogretim lyelerinin jiiri tiyeligi
dilekg¢e ve gorevlendirmeleri kontrol edilir ve Baslangic
onaylart alinir.
) ordro ve harcama talimati hesaplanarak hazirlambhir.
Hayir, Evet
Hesaplanan bordroya ddeme emri belgesi diizenlenir
MY'S uygulamasindan gergeklestirme gérevlisine
gdnderilir.
Haywr
Gergeklestirme =
. s mver
gdrevlisi onayladi
mi?
Onay1 veren gerceklestirme gorevlisi harcama
yetkilisine génderir
==Hay1r

Evet

Bitis
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UNIVERSITEST

KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

Dokiiman No

KBU-iAS-C3-009

T.C.
KARABUK UNiIVERSITESI

Yayin Tarihi

11.05.2023

Revizyon Tarihi

Isci Maags1 Islemleri is Akis Siireci

Revizyon No

0

alomaliye

Baszlamoig

Personelin maag unsurlannda meydana gelen
degiidikler birnmimize ulaztifinda alomaliye
uygulamasina lglenerek veri girigi sallanir.

h 4
. Vert giriz Izlemliert bittikten sonra maaz hesaplama -
» iglemi yapilarak kontrol edilir o~
Yapilan hesaplama y B
dogru mu ? HAYIR
EVET
Hesaplanan maaz, alomaliye uygulamasindan
Gergeklegtirme Goreviisine gdnderilir
< Gergeklestirme Goreviisi
=
onayladi m?
EVE
Onay: veren Qerceklestirme Qéreviisi, Harcama Yetkilisine
gonderir.
arcama Yetkilizi
HAYIR EVET

onaylad: m: ?

Maaz belgeler =
yazdirhe <

l

Yazdinlan maas belgeler Gergakiegtirme Goreviisi ve
Harcama Yetkilisince 1elak imza ile
imzalamr. BES Kesintileri ile birlikie
SDGE tutansak tle teslim ediiir

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

T.C Dokiiman No KBU-iAS-C3-010

KARABUK UNiIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023

W o Is¢i SGK Primi islemleri Revizyon Tarihi | -
KARADUK . L
UNIVERSITESI Is AKis Siireci Revizyon No 0
Baglamgig
Maag 6deme iglemini takip eden 10
gun icerisinde

Maag 6deme isleminden sonrayasal stresi icerisinde e-bildirge dokom gikhilannin
e-sgk sisteminden prim tahakkuk islemlerinin gercekiestiriimesi sistemden alinmas:

Y

I e-bildirgedokimleri ile ddeme emrinin tutariihZimn I(

kargilagtinlarak kontrol edilmesi.

karsilagtilarak kontrol edilmesi.

e-bildirge dokGmleri ile édeme emrinin tutarhhgimn I

e-bildirge dékamlerinin SGDB'na tesiim edilmesi ve mutabakat
saglanmas:

I

SGDB tarafindan 6deme prim &deme evraklarimn bir I

nushasinin argivienmesi.

!

Bitig

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI



KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C3-011
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
i Isci Nafaka, icra, Sendika Kesintileri | Revizyon Tarihi | -
i Ul . .. .
(m\%{{\S%ESS l$ Akl$ Siireci Revizyon No 0

Baslamgic

Y

Icra Mudarlagianden icra ve nafaka kesintisi
hakkinda yazi gelir.

A 4

Hakkinda yazi gelen kisinin Gniversite personeli olup
olmadig: kontroi edilir.

EBYS

Kurum personeli mi 7

HAYIR

!

v EBYS |

Tigili icra madirlogine Kurum
pereonal
olmadigina dar yazi yazilir ve evrak
iade edilir

icra ve Nafaka Borcunun belittilen oran
dahilinde maasina tatbik edilir.

EBYS

SGOB yazi yazilarak yapilan kesinti ve
kigi borcu dosya numaralan bildirilir.

v

Borg bitene kadar her ay SGDB

Icra Kesinti Raporu génderilir.

|

Borg bitince Icra Mudurlugune borcu
bittigine dair yaz1 yazilarak
fekki yaziz: istenir.

EBYS

EBYS

Bitig

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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UNIVERSITEST

KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

Dokiiman No

KBU-iAS-C3-012

T.C.

Yayin Tarihi

11.05.2023

KARABUK UNIVERSITESI
Isci BES Kesintileri Is Akis Siireci

Revizyon Tarihi

Revizyon No

0

alomaliye

Baglamgig

45 yay altindaki yeni baglayan personel icin maag
girigine Kesinti

sekmesinden Bireysel Emeklilik Kesintisi eklenir.

v

Maag hesaplamasi yapildiktan sonra Bordro
dékumiinden
yapilan kesinti kontrol edilir.

Kesinti dogru mu?

HAYIR

Turkiye Hayat Emekiilik Sistemindeki «Islemlers , «Grup Islemleri» sekmesinden “Tahsilat Islemleri * dosya

Excel formatindaki Bes girislerine ilgili personel verileri yaziiir. CVS olusturulur. Olusturulan CVS,

yiklenir.

Yikleme islemi baganh

HAYIR

mi?

EVET

Bitig

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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UNIVERSITEST

KARABUK UNIVERSITESI

T.C.

Dokiiman No

KBU-iAS-C3-013

Yonetim Harca Belgeleri Yonetmeligi

olurunun hazirianmasi)

h 4

KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi | 11.05.2023
RIAROK Yurtici Gegici Gorev Yollugu islemleri | Revizyon Tarihi | -
) ) = T -
UNIVERSITESI Is AKis Siireci Revizyon No 0
Hacrcirah Kanunu. Yuridigl Gdoreviendime Yazisinin
Gundelikleri Hakkinda BKK, MerkeZi  sess—l  Hazirlanmasi ( EDYS den COrev | Baslangic

Gorevlendimme Yazist

Idan ve Mali Igler Daire Bagkanliginca

ilgilinin Birminden gelen bagvuru
evraklarinin incelenmesi

Clurun imzaya

Uygun

Yoliuk Bildiriminin Duzenlenmesi

Odenek Kontrold

Odeme Emri Belgesi (

Uygun De gil =gy

Sunuimes!

Odenek Uygun Degil
Ise Bekienr

Uygun

\4

Odenek Uygun

]

Diizenleme

A 4

SGDB evrak Teslimi

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

& Bitig
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KARABUK UNIVERSITESI
T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C3-014

KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
Yurtdisi Gegici Gérev Yollugu islemleri | Revizyon Tarihi | -

UNIVERSITEST

2007

i Ul . .. .
(%\%{{\S%ESS l$ Ak1$ Siireci Revizyon No 0

Hacroreh Kanunu, Yurtdist )
Gundelikizn Hakkinda BKK. METKeZi  s— Yolluk Bildiriminin Dizenlenmesi | Baglangig
Yonelim Harce Belgeleri Yonetmeligi

Qareviendime Olwry,
ucak biletleri,
A 4

konakiama belgeler
\dari ve Mall igier Daire Bagkanhdinca) |
Igifinin Biriminden gelen bagvuru

evrakiannin inceienmesi

Uygun Odenek Kontroxi ygun Degils——
A
Odenek Bekienr
A
Uygun Odenek Uygun ise
y
Odame Emri Balgesi b,
Dazenleme -
SGDB evrak Teslimi > Eitis
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KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITES]
T.C Dokiiman No KBU-iAS-C3-015
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
Vo’ .| Yurtigi Siirekli Gorev Yollugu islemleri | Revizyon Tarihi | -
KARABUK : -
UNIVERSITESI Is AKis Siireci Revizyon No 0
_ Hacrareh Kanunu. Yurtdisi : s Baghingic
Gundelikleri Hakkinda BKK, Merkezi = mu—— Yolluk Bildiriminin Duzenlenmesi ? <

Yénetim Harca Belgeler Yonatmeligi

\ 4

Idan ve Mall Isler Dairs Bagkanlijinca
3ilinin Biriminden gelen basvuru
evraklannin incelenmes:

Atamaz Onay, Aile Yardim
Beyannamesi, nakil
bildirimi ile hazirlanan

‘_'_ yoliuk bildirim imzalari

Uygun, Odenek Kontrolii Uygun Degils——
v
Odenek Beklenir
A
Odenek Uygun lse
v
Odeme Emri Belgesi P
Dizenleme b
4

SGDB evrak Tesimi

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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Bitis
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UNIVERSITEST

KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
Emeklilik Harcirah1 Odemesi

Is Akas Siireci

Dokiiman No KBU-iAS-C3-016
Yayin Tarihi 11.05.2023
Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 0

5111 Sayih Kanun, Kamu Goreviilerl
Hakem Kururu Karari, Merkezi
Yonetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi

Y VY

Odeme Emri Belgesi

Emekiilik Harcirah Cdenmesi
»d Yazisinin Hazirlanmasi ( EDYS den
Gorev olurunun hazirlanmast)

ik

Baslangi¢

Emekiilige sevk olunduguna
dair yetkili makam onayinin

Idari ve Mali igler Daire Bagkanliginca ilgifinin
Briminden gelen bagvuru evraklarnnin
incelenmesi

ekledigi dilekce

Odenek Kontroli

Odeme Belgesi ve

EKieri

Odenek Beklenir

Uygun

!

Odenek Uygun

Duzenleme

A 4

SGDB evrak Teslimi

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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UNIVERSITEST

KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
4734 Sayil1 Kanun’un 22/a/b/c
Maddelerine Gore Satinalma
islemlerine iliskin is Akis Siireci

Dokiiman No KBU-iAS-C3-017
Yayin Tarihi 11.05.2023
Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 0

4734 Kamu lhale Kanunun 22
maddesinin 22/a/b/c

Talep yazisi ve eki

B gie

—_—

teknik sartnamesi

h 4

Yaklasik Maliyet Tesbit
Edilmesi

[Onay Belgesi Duzenlenmesi

Odenegi Var mi

ff— N E T

Piyasa Fiyat Arastirmasi

!

Sézlesme yapilmasi

22/b Alimlarinda Yetkili

HAY | R

(zz’zslﬂ"i;'”da 34 servis Belgesl ve Proforma
Fatura Istenmesi
A 4

Siparis Gegilmesi ve Slre
Verilmesi

A 4

Urtnin Teslim Alinmasi ve
Muayene Kabul Islemlerinin
Baslatiimasi

Teknik Sartnameyi
e Istenen Ozellikleri Kargilhiyol
mu?

Muayene Kabul Tutanagimnimn
Dazenlenmesi

k-l

Tagsinir Kaydina Alinmasi
(Gerekli Hallerde)

L'

Odeme Emri Dizenlenmesi
ve MYS Uzerinden SGDB.
Gonderilmesi

A 4

Ekap dogrudan temin

ligili Birime Odenek
Olmadigina Dair Bilgi
Yazisi

HAY | Reliie

Uygun Urtntn Teslimini

Isteme

Y

bilgi giriginin yapiimasi

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

BITIS

160




KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITES]
T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C3-018
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
. 4734 Sayil1 Kanun’un 22 /d Maddelerine | gqyi,on Tarini | -
KARABUK Gore Satinalma Islemlerine Iliskin _
UNIVERSITESI l$ Ale Siireci Revizyon No 0
Talep yazisi ve eki ” Baslangig

4734 Kamu ihale Kanunun 22

maddesinin 22/d teknik sartnamesi

I

N

Edilmesi

I Yaklagik Maliyet Tesbit

Odenegi Var mi

[Onay Belgesi Dﬁzenlenmesil e \/ET:

Piyasa Fiyat Arastirmasi

|

Soézlegsme yapilmasi
(22/d alimlarinda
zorunlu degil)

A 4

Siparis Gegilmesi ve Sure
Verilmesi

A 4

Uranun Teslim Alinmasi ve
Muayene Kabul Islemlerinin
Baslatilmasi

Teknik Sartnameyi
e istenen Ozellikleri Karsiliyo
mu?

Muayene Kabul Tutanaginin
Dazenlenmesi

e

Tasinir Kaydina Alinmasi
(Gerekli Hallerde)

A 4

ve MYS Uzerinden SGDB.

Gdeme Emri Duzenlenmesi
Gonderilmesi

A 4

HAY | R (

HAY | Reiis-

ilgili Birime Odenek
Olmadigina Dair Bilgi E——
Yazisi

Uygun Urtiniin Teslimini

Isteme

Ekap dogrudan temin
bilgi girisinin yapiimasi I

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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KARABUK

KARABUK UNIVERSITESI

UINIVERSITES]
T.C Dokiiman No KBU-iAS-C3-019
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023

A5 - Mal ve Hizmet Alim ihaleleri Revizyon Tarihi | -
KARABUK . ..

UNIVERSITESI Is Akis Siireci Revizyon No 0

Sayfa 1/5
4734 Kamu Ihale Kanunun 19 Talepleri Toplama (ihtiyag FE—— Baslangic

maddesi

Yaklasik Maliyet Caligmasi
Yapilir

Yaklasik Maliyet Calimasi
Sonucunda Yaklagik Maliyetl se——

Cetveli Dizenlenir.

Yazisi)

ihtiyag Listesi ve Teknik
Sartname

hEVET—

eknik Sartname Uygu

mu? Teknik Sartnameyi

Hazirlayana lade Et

Yaklasik Maliyet
Cetveli

hale Onay Be_lggs_i Dizenleni ilgili Harcama istern ptal EGiIE
ve lhale Yetkilisinin Onayina e VET aleminde Odenek Yeter Y s HAY | R sl
Sunulur mi?
A
lhale ONay | e FVET hale Yetilisi Onayladi mi Y R
Belgesi ’
162
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KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

T.C Dokiiman No KBU-iAS-C3-019
KARABUK UNIVERSITESI YaynTarihi | 11.05.2023
I oot - Mal ve Hizmet Alim Ihaleleri Revizyon Tarihi | -
KARASUK Is Akus Siireci -
UNIVERSITES] $ S Revizyon No 0
Sayfa 2/5
) EKAP Uzerinden ihale
Dokanami Olusturulur
HAYIR
Ihale D&kiimani
Uygun mu?
HAYIR
EVET
ihale llani EKAP Uzerinden
Hazirlanir ve Kontrol Igin
KiK'e Gonderilir.
Ihale ilam
Uygun mu?
alilige Yayin Tarihi Belirtilere!
ihale ilanina Ait ©dme Evraki Ekinde |hale llani Olacak
ilgili Kisiye Goénderilir Sekilde Ust Yazi Gonderilir.
iihale ilan Bedelinin Tahsilati Gazete ihale Klasortine fhsatesiant
Sisteme Ulastiginda Sevk Islem Takihr.
Formu Gonderilir.
ihale ilani Kamu ihale Bulteninde
Yayinlandiginda Ihale Klasoriine
Bir Ciktis1 Takilir.
% ihale Klaséri Hazirlanir.
163
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KARABUK

UNIVERSITESI

2007

KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
Mal ve Hizmet Alim ihaleleri
Is Akas Siireci

Dokiiman No KBU-iAS-C3-019
Yayin Tarihi 11.05.2023
Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 0

Sayfa 3/5

I ihale Komisyonu Goreviendirme I

1

ihale Komisyon
Goreviendirme Yazisi

1

EKAP'tan ihale Komisyon

islemleri Sayfasindan
Goreviendirme Yapilir

1

T
|

Komisyon Davet Yazisi

hale Dokuaman Verilir

Duzenlenip, Komisyon Uyelerine

|

ihale Dokuman Satis islemieri

ihale ilana Yada

EVET
h 4

Rokumana itiraz Var M

: !

I Zeyilname Yapihr I

Alanlara / indirenlere EKAP
Uzerinden Teblig Edilir.

I Zeyilname DokUuman Satin I

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

L d

I itiraz Ret Edilir

Sourc

HAYIR

[hale Saatinde EKAP tan DSkaman \
Satin Alanlarin / indirenlerin Listesi
Cakti Alinar.

I Ihale Yapilir (1. Oturum) I
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IKARABUK

UNIVERSITEST

KARABUK UNIVERSITESI

T.C Dokiiman No KBU-iAS-C3-019
KARABUK UNIVERSITESI Yay Tarihi | 11.05.2023
I oot - Mal ve Hizmet Alim Ihaleleri Revizyon Tarihi | -
KARASUK is Akis Siireci -
UNIVERSITES $ S Revizyon No 0
Sayfa 4/5
Tokiif Mektubu lle Gesicl Teminat
Uygunluk Durumu, Yeterlilik
Tablosu Beyan Kontroltl Yapilir.
e
Teklif Zarflar Ayrintih Incelenir ve
ERAP Uzerinden Teklif
Degsriendirme Islemi Yapilir
—
II:K.AI—‘ Uzerinden ihale Komlsyonl | hele Eormisvan
Karar Olusturulur
—
I ihale Komisyon Karar ihale I
Yetkilisinin Onayina Sunuiur
Jiele watkinal HAY | R I ihale iptal Edilir I
EVET
I Kesinlesen Ihale Kararn EKAP I
Uzearinden isteklilere Teblig Edilir.
Karara ltiraz Var Mi?
1’ [ l
ID':‘Z""':LL?"::"‘ Farsrs I Ihale Iptal Edilir I I Itiraz Ret Edilir

|

EKAPRP Uzerinden

Dazeltici islemn Karan
isteklilera Teblig Edilir

HAY IR

Ihale On Mali

Kontrole Tabi Mi?

Yazi lle Gonderilir

Ihale Klasara SGDB Ust I

>

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

Ozlesme ylklenicl
ve idare tarafindan
imzalandiktan sonra
EKAP uzerinden
sonug formu
génderilir.

Sozlesme yiklenici ve idare
tarafindan
imzalandiktan sonra EKAP

I_"'

Edilir

istekli Sozlesme
Yapmaya Geldi Mi?

Gzerinden
sonug formu gonderilir.

v

So6zlegmenin bir érnegdi
SGK’ya gonderilir.

HIZMET

MAL'

EVET

Odeme belgeleri
tamamlandiktan sonra

odeme iglemleri gergeklestirilir.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Urtinler ihale
dokimanina
uygun mu?

Soézlesme
hukamleri
uygulanir.

BiTIS

Ekonomik Agidan En
vantajli 2. Teklif Sahibi
Sozlesmeye Davet

T.C Dokiiman No KBU-iAS-C3-019
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
A5 - Mal ve Hizmet Alim Ihaleleri Revizyon Tarihi | -
KARABU is AK1s Siireci
UNIVERSITESI Is AKis Siireci Revizyon No 0
Sayfa 5/5
ihale Klasora On
Muhasebeden Gelir
A 4
EKAP'tan Sozlesmeye Davet
Yapilir
Istekli Sézle: i liski
Yaspt:walyacéeéiml\ji? HAY R ‘KIK se-shg:jé;:rsglgglr;?l*ra i i

ihale iptal Edilir.
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No KBU-IAS-C3-020
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
i KiK ilan Bedeli Avans Acma-Kapama | Revizyon Tarihi
i Ul . s L
(m\%{{\S%ESS lslemlerl I$ Akl$ Siireci Revizyon No 0

Odenek Kontrolil Baslangig

KK llan Bedeli Avans Aglimasi ve | ——————

Kapatilmasi

Odenek Talebinde

Onay Belgesi MYS e Odenegi Var mi

Bulunma

Odeme Emri Belgesi
Diizenlemesi SGDB

Gonderilmesi (Kredi Agma
Islemi)

llan sonrasi
faturalarin alinmas

Odeme Emri Belgesi -
Dizenlenmesi > BITIS
(Avans Kapatma)

167
KBU SUREC YONETIMI EL KITABI



KARABUK UNIVERSITESI

KBU-iAS-C3-021

Dokiiman No

T.C. Yayin Tarihi 11.05.2023

KARABUK UNiIVERSITESI

2007 Revizyon Tarihi | -

KARABUK | ilan Bedeli Odemeleri Is AKis Siireci

UNIVERSITESI Revizyon No 0
Faturalann ve ifan
metninin teslim
Fatura bilgileri kontrol
edilir, ilan metni Baslangic
bulunmalidir. Birimlerden
geliyorsa ust yazisi istenir
Odenek Kontroli
Hayir:
A 4
E butce, HYS den d0denek Odenek Beklenir Itgili
kontroli yapiimasi, (— Kigilere Yazi lie
V ddenek mevcut ise iglem Bildirilir
devam eder. yoksa

Harcama talimat: odenek beklenir

Duzenleme

Odenek Uygun Oldugunda
Surec Devam Eder

Odeme Emri belgesi
Duzenleme

HYS den odeme
belgesi dizenleme

A 4 = Bitig

SGDB evrak Teslimi

168
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KARABUK

UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
DMO Alimlari is Akis Siireci

Dokiiman No KBU-iAS-C3-022
Yayin Tarihi 11.05.2023
Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 0

4734 Kamu lhale Kanunun 3/e

kapsaminda

[Onay Belgesi Duzenlenmesi

A 4

Odeme Emri Belgesi MY'S
Uzerinden Dizenlenerek
SGDB Ye Gonderilmesi

GDB Tarafindan Odemeniry
DMOQO Hesabina Aktariimasi

h 4

DMO Sayfasindan Siparig
Gecgilmesi

A 4

Urtiniin Teslim Alinmasi ve
Muayene Kabul Islemlerinin

e

A EV/ET

Talep yazisi ve DMO Kodu

i

ihtiyag duyulan
malzemelerin DMO
sayfasinda elektronik
ortamda talep listesinin

hazirlanmasi

Odenegdi Var mi

Baslatilmas

Teslim Tesellum Tutanaginin
[DUzenlenmesi ve Ust Yaz
DMO ya Génderilmesi

DMOQ Tarafindan Fatura
Kesilmesi

Tasinir Kaydina Alinmasi

A 4

MYMYS Uzerinden Kredi
Kapatma / Mahsuplagma
islemlerini Yapma

Ekap bilgi girisinin yapilmasi

DMO da Belirlenen
Ozellikleri Karsiliyor mu?

Baslangi¢

HAY | R

ilgili Birime Odenek
Olmadigina Dair Bilgi
Yazisi

HAY | Rl
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KARABUK

UNIVERSITESI

Dokiiman No

KBU-iAS-C3-023

Yayin Tarihi

11.05.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

0

Talep yazisi

|

Odenek Kontrolil

nay Belgesi Dnzenlenmes‘ e/ T — Odenegi Var mi

Gdeme Emri Belgesi
Dizenlemesi SGDB
Génderilmesi (Kredi Agma
islemi)

Muhur Bedeli Dekontu ile
Darphaneye Siparis Yazisi

A 4

Urtintin Teslim Alinmasi
Teslim ve Tesellum
Imzalanmasi

!

Mdahrtn teslim
alinmasi, TiF
diizenlenmesi, ilgili
birime teslimi

A

Odeme Emri Belgesi
Duzenlenmesi

Baslangic

HAY | R (

Odenek Talebinde

Bulunma

(Avans Kapatma)

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C3-024
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
RSARCK Kaylli) l\gili(hiisruisler.nleri Rev%zyon Tarihi | -
UNTVERSITES $ AKl1§ sureci Revizyon No 0
Talep vazisi (Kayip Baslangic

Tutanagi ile Birlikle)

Adenek Kontrolil

Yok izin Yazisi Odenegi Var mi

A

EVET

A 4

Odeme Emri Belgesi
Dizenlemesi SGDB
Gonderilmesi (Kredi Acma
islemi)

A4

Muahir Bedeli Dekontu ile
Darphaneye Siparisg Yazisi

A 4

Urtintin Teslim Alinmasi
Teslim ve Tesellum
Imzalanmasi

A 4

Muhran teslim
alinmasi, TIF
dizenlenmesi, ilgili
birime teslimi

\ 2

®deme Emri Belgesi
Dizenlenmesi

HAY | Rep (

Odenek Talebinde
Bulunma

(Avans Kapatma)

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C3-025
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
i Tasit Alim islemlerine iliskin Revizyon Tarihi
i Ul . .. .
&\%&%ESS l$ Akl$ Siireci Revizyon No 0

Merkezi Yonetim Biitge Kanunu T SGOB na tagit alimi
Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri yazisi yazir. (Eakanlar Baglang!
Kurulu Karar e tagt ARl
Yonetmeligi, DMO Satinaima sy, [ P17 RATET G 1251
Yonetmelig alimi yapllabilir.)

Bakanlar Kurulu zin
yazisi geldidinde
DMO ya tasit alim

yazisi yazil,

Odenek Talebinde

Odenegi Var mi - Y | R Bulunma

Odeme Emri Belgesi
Dizenlenmesi

(Avans Agma)

[—————
DMO tarafindan
satinalma iglemi

gerceklestirimektedir.

Tasitin teslim tarihinin

bildiriimesini takiben
teslim alma islemleri
baslatilir.

1

Odeme Emri Belgesi

Dizenlenmesi
(Avans Kapatma)

> BITS
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KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
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Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Muayeneye Gidecek
Yonetmeligi, Karayollar Trafik Araclar Tespit Edilir Baslangiz
Yonetmeligi ——

Odenek Talebinde

Onay Belgesi MYS Odenegi Var mi
Bulunma

Odeme Emri Belgesi

Diizenlenmesi
(Avans Acma)

Trk Tlv den
randevu alinarak
randevu tarihinde

yetkili personel
tarafindan tasitin
muayenesi yaptirilir.

l

Odeme Emri Belgesi

Diizenlenmesi
(Avans Kapatma)

> BITiS
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Dokiiman No KBU-iAS-C3-027

T.C. Yayin Tarihi 11.05.2023

KARABUK UNIVERSITESI

2007 Revizyon Tarihi

KARABUK Tasit Tescil islemleri is Akis Siireci

UNIVERSITESI Revizyon No 0
Tasit tescil
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri islemleri iin
Yonetmeligi, Karayollar Trafik personel Baglangig
Yonetmeligi yetkilendiriimesi

Odenek Talebinde

Onay Belgesi MYS Odenegi Var mi
Bulunma

Odeme Emri Belgesi
Diizenlenmesi

(Avans Agma)

Yetkili personel
trafik tescil
denetleme sb
midrligine giderek
tagit tescilini yaptirir.

l

Odeme Emri Belgesi
Diizenlenmesi

(Avans Kapatma)

> BITiS
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Yayin Tarihi 11.05.2023
Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 0

Merkezi Yonetim Harcama
Belgeieri Yoneimeligi

D

E butce, HYS den odenek kontrolu
yapiimasi odenek mevcut ise iglem
devam eder, yoksa odenek beklenir

Dodgalgaz Faturanin Teslim Alinmasi

Baglangi¢

!

Endeks bilgilerinin kontrolu. takip
cizelgesine iglenmesi. Ozel
Tuketimlerin Hesaplanmasi

Dogalgaz Faturas!

L_™®

l Uygun

Odeme Emri belgesi

Duzenleme

A 4

SGDB evrak Teslimi

Uygun Degil _l

Odenek Beklenir.

Odenek Uygun ise

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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T.C.

Dokiiman No

KBU-iAS-C3-029

. e . . Yayin Tarihi 11.05.2023
KARABUK UNIVERSITESI revimon Tari |-

KARABUK Su Odemeleri is Akis Siireci Svmon A

UNIVERSITESI Revizyon No 0

Merkezi Yonetim Harcama
Belgeleri Yonetmeligi

A 4

Su Faturanin Teslim Alinmasi po—

Baglangic

rI

E biitce, HYS den odenek kontroll

yapilmasi 6denek mevcut ise iglem —)

devam eder, yoksa odenek bekenir

Endeks bilgilerinin kontrolii takip
gizelgesine islenmesi, Ozel
Tuketimlerin Hesaplanmasi

— Su Faturasi Ash

Uygun

Odeme Emiri belgesi (

Odenek Kontrolu

Duzenieme

A 4

SGDB evrak Teslimi

Uygun Degil _l

Odenek Beklenir

Odenex Uygun ise

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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Telefon Odemeleri

Dokiiman No KBU-iAS-C3-030

Yayin Tarihi 11.05.2023

2007 .. Revizyon Tarihi | -
KARABUK :
) ) T -
UNIVERSITESI Is AKis Siireci Revizyon No 0
Merkezi Yonetim Harcama | ™ >} ;|
Belgeleri Yonetmeligi Telefon Faturasinin Teslim AiNMas! || Baslangic

v

Faturalardaki varsa 0zel tiketimlerin
kontrolu.takip cizelgesine
islenmesi,resmi gortigmelerin
hesaplanmasi ( 0zel gorigmeler
tahsil edilmigtir gerhinin faturaya
yaziimasi

E biitce, HYS den 6denek
kontroll yapiimas! ddenek
mevcut ise islem devam
eder, yoksa ddenek beklenir

Uygun

Odeme Emri belgesi i

Odenek Kontroli

Uygun Degil

Duzenleme

SGDB evrak Teslimi

(Odenek Bekienir.

Odenek Uygun ise
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Kurs Katilm Giderleri Odemesi
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: 007, U} . T :
7{%\%@%@( Is AKkis Siireci

Dokiiman No KBU-iAS-C3-031
Yayin Tarihi 11.05.2023
Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 0

Idari ve Mali Igler Daira
Baskanliginca iigtinin 8iriminden
gelen bagvuru evrakiarnin
Butce Kanunu £ Cetvell Merkezi incelenmesi

Yonetim Harca Belgelert Yonetmelidi

i =

Basiangic

h 4

Evrakiann Komisyon Karannin
Gorugune sunuimasi ve
Olumiu/Clumsuz Kararinin imzaya
sunulmasi

Komisyon Karari

1—,_

Komisyon

Ve Karari Olumlumu ?

Odenek Kontroli

Odenek Bekienr lgii
Kigliere Yazi ile
Bildiritir

Hayir

Odenek Durumu

A 4

Odenek Uygun Oldugunda
Stirec Devam Eder

Haylr—l

Birime olumsuz karari
bilgiendiriimesi icin yazinin
imzaya sunuimas:

y

Evrakiann dosyaya

kaldinimas:
Evet

| v

Ooems Emri Belges
Dizenleme
v
N
I > Bitig

SGDE evrak Teslim|
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KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
A IARTK Dogalgaz Avansi A(,'.ll_mama51"ve . Revizyon Tarihi | -
ONNVERSITEST Kapatilmasi Islemleri Is AKkis Siireci Revizyon No 0

Belgeleri Yonetmeligi

Kargaz lie Yukieme

Yukieme Miktannin Tespiti

Miktanda mutabakat
saglanmast

Uygun Odenek Kontrolu Uygun Degil T
Harcama Talimati Duzenleme [l Odenek Beklenir
Muhaseb isiem Fisi Duzenleme
Muhasebe Islem Fisi Diizenleme ) 4
l Odenek Uygun Ise
SGDB evrak Teslimi
SGDB evrak Taslimi j
Yikieme Sonrasi Faturalarin Odg’&‘feﬁg;‘n?:;?es' -~
———5 2 t
Alinmast (Avans Kapatma)
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KARABUK UNIVERSITESI

T.C Dokiiman No KBU-iAS-C3-033

KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
Tasinmaz Kiralanmasi Revizyon Tarihi | -
ihale Siireci Islemleri Is Akis Siireci Revizyon No

UNIVERSITESI

2886 Sayili Devlet ihale - -
Kanunu kapsaminda ihale QI Ihalesi yapilacak alan belirlenir. / Ihale sireci sonlanir. I« Baslangic
yapilmaktadir.

ita Amirinin Oluru ile Muhammen Bedel Tespit Komisyonu
olusturulur ve Komisyon Muhammen Bedeli tespit eder.

. 2

Kc:(rmsyon 2018/8 Sayili Cumhurbaskanligi Genelgesi dogrultusunda
arari R 5 o [ " i S
niversitemiz lhale Izin Komisyonundan ihale igin izin alinir

o

Evet———

Komisyon izni Olumiu mu?

e H 2y |

ihale Usulii, Gegici Teminat Bedeli, ihalenin tarihi, yeri
ve zamani belirlenerek Ita Amirinden lhale Onayi alinir.

hale Onayi Olumlu mu?

Evet

Amirinden Ihale Komisyonu Oluru alinir.

v

ihale Usultine gére isteklilere duyuru yapilir. I

v

ihale tarihi, yeri ve zamaninda ihale komisyonu toplanir. Komisyon tarafindan yapilan ihale I

I ihale Sartnamesi ve Kira Sézlegsmesi hazirlanir. ihaleyi yapacak olan komisyon belirlenir ve ita I

sonucuna gdre hazirlanan ihale Karari Ita Amirinin Onayina sunulur.

v

ita Amiri tarafindan Ihale Karar 15 is Guni iginde Onaylanir veya Iptal edilir. I—iptar Edild jmm—
Onaylandi
ita Amiri ihale Kararini onayladiktan sonra 5 Is Gunu iginde ihale {izerinde kalan istekliye
Sozlesmeye Davet yazisi teblig edilir.

v

Istekli 15 Gun icinde sézlesme imzalamak i¢in 6demesi gereken(Kesin Teminat, Sozlesme Kararl (

Pulu, Damga Vergisi, Kira ve KDV) bedelleri 6der ve Kira Sdzlegmesi imzalanir. Bitis
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Dokiiman No KBU-IAS-C3-034

T.C.

Yayin Tarihi 11.05.2023

Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 0

Yapim lgi is Alim Sézlesmesinin
imzalanmasi

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Yapim isi is Alm Sézlesmesine Uygun
Olarak Gerekli Islemlerin Baslatiimasi

Basla

(_

Kontrol Teskilatinin
Olusturulmasi

o

is Yeri Yer Teslim Islemlerinin Yapiimasi

o ——

I§E’rogram|,
All-RiskSigortaPolicesi
veTeknikElemanTaahhutnamesi islemlerinin
Yapilmasi

—

Hakedis Odemesi
Islemlerinin Yapilmasi

o

isArtisi islemlerinin Yapilmasi

—]

. Gegici Kabul
Islemlerinin Yapiimasi

A

Kesin Kabul
Iislemlerinin Yapilmasi

]

Kesin Hesap Islemleri ve Kesin Teminatin I
ladesi Islemlerinin Yapilmasi I

Bitis
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UNIVERSITEST

T.C Dokiiman No KBU-iAS-C3-035

KARABUK UNiIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023

Ge(,‘ici Kabul islemleri Revizyon Tarihi | -

UNIVERSITESI

Is Akas Siireci RevizyonNo | 0

. Gegici kabul
Gegicl kabul -] i subs mudurine havale Rl

Basglangig

basvurusu edilir.

Dilekge Yap| denetim
gorevlilerine havale edilir.

Eksik Igler Listesi Sn inceleme yapilir,

1

Gegici kabul teklif
belgesi

1

Hayir

Eksik islere iliskin
liste idareye
godnderilir.

Gegici Kabule
uygun mu?

Gegici kabul teklif
belgesi duzenlenir.

!

&

Eksiklikler
tamamlattirihir

Gegicl Kabul Komisyonu

olusturulur,

n?;g;h:da:ule?I):I?tllrl\_lgeelé?v?:lztr h Komisyon tGyelerine ve Ylkleniciye
g teblig edilir

ya_Fulnr.

h 4
Gegici kabultin yapilacag tarih I ¢
yiikleniciye bildirilir /\
yir Kabule engel Ever

Tayir

Gegici Kabul
Komisyonu
uygun mu?

v

Eksikliklerin tamamlatilmasi igin

Gegici kabul tutanag hazirlanmir

ve imzalanir I

sure verilir ve tutanak tutulur I

Gegigi kabul eksik

A 4 isler listes] tutanadi Gegibl RabLtuteiag)

Eksiklikler yuklenici tarafindan
tamamilattiniimas sadglanir ‘

Gegici kabul tutanagi

h 4

Eksikliklerin tamamlanmasi .
durumunda Kabul tutanad
duzenlenir ve imzalanir

Hayn

Segici Kabul Tutana

onayl

v

DosyasinaKaldirihir

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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idareye verilir.

edilir
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Dokiiman No KBU-iAS-C3-036
.. T'C: . . Yayin Tarihi 11.05.2023
KARABUK UNIVERSITESI D
2007, . . - . . . evizyon Tarihi | -
KARABU Kesin Kabul Islemleri Is AKkis Siireci
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Sayfa 1/2
Kesin Kabul Kesin Kabul
Dilekgesi é dilekgesi sube mudurine havale Baslangic¢

v

Dilekge Yapi Denetim
Gorevlilerine havale edilir.

Kesin kabul igin gerekli
incelemeler yapilr.

Evet

Kesin Kabule

uygun mu?

Eksiklikler YUklenici tarafindan

giderilir.

A 4

Kesin KabulTeklif
Belgesi hazirlanir.

>

Kesin Kabul Komisyonu
Olusturulur

Kesin Kabul Teklif
Belgesi

Kesin Kabul Eksik
Listesi

1

Eksiklikler tutanakla belirtilir.
Eksikliklerin tamamlanmasi

igin yeterli sure belirlenir, tutanaktan
birer suret yap1 denetim gorevlisine

ve ylkleniciye verilir.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

omisyon onayl ?

Yukleniciye bildirimde

bulunulur

Kesin Kabul Komisyonu isyerine
giderek yUklenici tarafindan yapilan

isleri muayene ederek
inceleme yapar

Kesin Kabul

Tutanagi Duzenlenir

Kesin Kabul Tutanagi

v—l
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Sayfa 2/2

Eksikliklerin yUklenici tarafindan
tamamlanmasi saglanir

Eksikliklerin giderilmesi igin
ylkleniciye bildirimde bulunulur.

Eksikliklerin tamamlanmasi Uzerine I
yap! denetim gérevlilerince durum

tutanaga bagdlanir ve imzalanarak I

onaya godnderilir.

v_I_

Kesin Kabul Tutanagi

Evet

Kesin Kabul tutanagdinin dagitimi

yapilir

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Kesin Kabul
utanag! Onay

Kesin Kabul Tutanagi génderilir
ve dosyasina kaldirilr.

Kesin Kabul Tutanagi

Bitis

184
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3 Kabul Komisyonunun ‘ Baslangic

olusturularak ilgili birime
bildirilmesi

uayene Kabul Komisyonu
Uyeleri tarafindan alinan
ekipman, yazilim velveya
hizmetin yazi ekindeki teknik
sartnameye uygunlugunun
kontrol edilmesi

Alinan
ekipman, yazilim vefveya
hizmetin yazi
fekindeki teknik sartnameye
uygun hale getirilmesinin
istenmesi

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Alinan
ekipman, yazihm vef veya
hizmetin yazi ekindeki
teknik sartnameye uygun
oldugunun
onaylanmasi

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C3-037
KARABUK UNIVERSITESI Yayn Tarihi 11.05.2023
CRIABUK Muayene ve Kz;l.).ul is.lemleri is Akis Rev%zyon Tarihi | -
UNIVERSITES ureci Revizyon No 0
Muayene

BITIS
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Hakedis Odemeleri is Akis Siireci Svmon A
Revizyon No 0

Hakedis dilekgesi

Dilekge sube mudurligine

e

H Baslangic

verilir havale edilir
Yapi Denetim
Gorevlilerine havale
edilir

Is yerinde gerekli

incelemeler yapilir
P Gerekli dizeltmeler
Isci alacaklari i
ilanina bakilir yapr.

Isci alacaklar igin
tutanak dizenlenir

tutanaklart imzalanir

!

Hakedis Raporu
hazirlanir ve
imzalanir

| ’ isci alacak tutanaklari

| Isci alacak

Hakedis raporu

Hakedis raporu
baskana onaya
sunulur

Evet

Hayir

Uygun mu ?

>| Hakedis Tahakkuka baglanir.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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T.C.
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is Artis1 Is Akis Siireci
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2007

KARABU

Revizyon Tarihi | -

UNIVERSITESI Revizyon No 0
llave yapilacak ; ) e
islerin listesi idareye lavelsyazis! §ub§ 'mudurune bavale ( Baglangi¢
P edilir.
verilir
ilave isyazisi teknik personele havale
edilir.
ilave yapilacak iglerin hesabi yapilarak Gerekge raporu
gerekge raporu ile birlikte sure uzatim onayi ) velveya slre uzatim
hazirlanir ve imza altina alinir karari

llave Islerin hesabi onay igin baskana
sunulur.

Hayr is artisi

onayl

ilave islere ait onay yiikleniciye teblig
edilir.

v

ilave islerle ilgili ek teminat mektubu,
revize is programi ve All-risk sigorta
olicesi idareye sunulur.

Revize is programi,
ek teminat mektubu,

Belgeler incelenerek

All-risk sigorta Revize Is programi imzalanarak « imzalanir.
Baskana génderilir

policesi

Belgeler incelenerek
imzalanir.

evize is programi
uygun mu?

Y

Belgeler incelenerek

Bitis — imzalanir,
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T.C. Dokiiman No KBU-IAS-C3-040
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
. ) Kesin Hesap Islemleri ve Revizyon Tarihi | -
KARABUK Kesin Teminatin Iadesi
UNIVERSITESI I$ Akl$ Siireci Revizyon No 0
Yuklenici Tarafindan Kesin Hakedig Dilekcesi
Kesin Hesap Dilekgesi sube midurane havale % Baslangig

edilir.

v

Kesin Hakedis Dilekgesi
Yapi Denetim elemanlarina havale
edilir.

|

Kesin Hakedis Raporunun
dizenlenmesi ve imzalanmasi

|

Kesin Hakedis Raporu
yuklenici veya vekili tarafindanimzalanir

|

Kesin Hakedis Raporu

verilir.

—

Kesin Hakedis
Raporu

Kesin Hesap Raporu

1

Kesin hakedis tahakkuka baglanir
ve yukleniciye génderilir

!

Kesin Hesap Raporu
Yukleniciye gonderilir

!

Kesin kabuliin ve kesin
hesabin onaylanmasindan sonra SGK'dan
getirecedgi ilisiksiz belgesi ile, yuklenici
teminatinin geri kalanini ¢ézilmesi
icin idareye dilekge ile bagvurulmasi

!

Teminatin gozlUlmesi

Baskana Onaya Goénderilir.

esin Hakedig
Raporu onaylandi
mi?

Gerekli dizeltmeler yapilarak
onay igin tekrar génderilir
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KARABUK UNIVERSITESI

T.C Dokiiman No KBU-iAS-C3-041
KARABUK UNIVERSITESI Yayn Tarihi 11.05.2023
Kamulastirma Islemleri Revizyon Tarihi | -
UNTVERSITES] Is AKis Siireci Revizyon No 0
Etat \fr_a _Proj_e Muquriugunun S':':_zll'.'!
ISleg'\L,JZ?nhe. Bgm: Vede_emslerm Etut ve Proje Mudurlugunun Sézlu Istegi Uzerine Basl
Srermin Suunaugu Bina Ve Tesislerin Yerlerinin Bulundugu % aglangie

Parsellerin Kadastral Haritada Tespit
Edilmesi Talebi

Parsellerin Kadastral Haritada Tespit Edilmesi

v

Kamulagtirma

Yapilacak Parseller igin Deger Tespiti Yaptinimasi

Evet

Starateji ve Butce Bagkaligindan

lzin Ve Odenek Alinmas

Rekitorltk Oluru-Yonetim
Kurulu Karari Alinmasi-Kiymet Takdir Komisyonu
Oluru, Karari ve Raporu Alinmasi

—

!

Kamulastirma Serhi
igin Tapu Sicil Mudurligune Yazi Yaziimasi

—>

Kamulastirma Yapilacak Parsellerdeki Maliklere
Tebligat Yapilmasi

A 4

Maliklere Kamulagtirma
Tutanaginin imzalattriimasi ve Maliklerden
Kamulastirma Igin Dilekge ve Evrak Alinmasi

—

Tapu Sicil Maddriigine Kamulastirma igin Gerekli
Islemlerin Yapilmasi Igin Yazih Mduracaat
Edilmesi

>

Y

Tapu Senedinin
Tapu Muadarligunden Alinmasi

Kamulagtirma
Evraklarinin Ve Tapunun Onayh Bir Suretinin idari
Mali isler Sube Mudurlugtine
Teslim Edilerek Odeme Emrinin Kesilmesi

A 4

>

Strateji Daire i
Bagkanligina Maliklere Odeme Yapmak Uzere
Dosyanin Elden Teslim Edilmesi

Cumhurbagkanhgi

Kamulastirma isleminin iptal edilmesi

Rektorlik Oluru, Yonetim Kurulu Karari

Kiymet Takdir Komisyonu Oluru, Kiymet

Takdir Komisyonu Karari, Kiymet Takdir
Komisyonu Raporu

Kamulastirma Serhi Yazisi

Kamulastirma Tebligati

Kamulastirma Dilekgesi

Kamulastirma Muracaat Yazisi

Tapu senedi

Kamulastirma evraklari ve onayli tapu
senedi
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UNIVERSITESI

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI

Dokiiman No

KBU-IAS-C3-042

. e . . Yayin Tarihi 11.05.2023
KARABUK UNIVERSITESI P—
2007, . . . . . evizyon Tarihi -
KARABU Etiit Proje Is AKkis Siireci
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Sayfa 1/4
Universitenin fiziki mekan ve altyapi - 7

ihtivacglari ile mevcut binalarinin onarim Talepiyazilannin EBYS Uzerine é Baslangic

intiyaglarina iligkin talepler

kaydedilmesi

2

Birimlerden gelen taleplerin
degerlendirilerek yaptiriimasi uygun
gorilen veya uygun gorulmeyen
islerle ilgili olarak talep sahibi
birimlere bildirimde bulunulmasi

—>

Evet

Proje ve teknik
dokimanlar
Daire

Talep degerlendirme
bildirim yazilari

alep uygun mu?

Proje ya da talebin
reddedilmesi

Hayr

Baskanliginca

mi
hazirlanacak?

Evet

A 4

Proje ve teknik
dokUmanlarin hazirlanmasi

Proje ve teknik dokimanlarin

elde edilmesi

v

Bitis

Daire Bagkanligimizin lhale Islemleri,
Ihale Dokiimani Satis ve Sozlesme
Sonras! Kontrol Stireci is

Ak|§ %emalaﬂ

Tum birimlerden talep yazilarn
alinir ve yapiimasi gerekli olan
isler tespit edilir.

v

ihale onay belgesi dizenlenir ve
ihale yetkilisinin onayina sunulur.

v

Teknik $artname Olusturulur.

Yaklasik Maliyet Olugturulur.

eknik Sartham

v

Bitis

Uygun Mu?

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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KARABUK

UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

Dokiiman No KBU-iAS-C3-042
.. T'C: . . Yayin Tarihi 11.05.2023
KARABUK UNIVERSITESI v —
. . = . - evizyon larinl -
Etiit Proje Is AKkis Siireci Y
Revizyon No 0
Sayfa 2/4

Islem Iptal Edilir.

v

Bitis

gili harcama

aleminde Gdenekd
yeterli mi?

ve ihale yetkilisinin onayina sunulur.

Ihale ocnay belgesi duzenlenir

Thale yetkilisi

Evet

onayladi mi?

Ihale dokiUmani EKAP
tzerinden hazirlanir ve

kontrol igin KiK'e génderilir.

ihale ilam

Hayr

uygun mu?

\ 2

Ihale ilanina ait ddeme
pusulasi ilgi
gonderilir

v

ilan bedeli tahsilat sisteme
ulastiginda sevk islem
formu KiK'e gonderilir.

\ Z

Ihale ilani Kamu lhale
Bllteninde yayinlandiginda
ihale klasodrune ilanin bir ciktisi
Ek lir.

L 4

Basin ilan Kurumuna yayin tarihi
belirtilerek ekinde ihale ilani
olacak sekilde Ust yazi gbnderilir.

v

Gazete ihale klastriine takilir

A 4

Ihale klaséri
hazirlanir

Ihale Komisyonu
gorevilendirmesi yapilir.

v

ihale komisyon géreviendirme
yazisi hazirlanir

K 4

EKAP’tan ihale Komisyon islemleri
sayfasindan goreviendirme yapilir.

Komisyon davet yazisi

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

ihale dokaman verilir.

duizenlenip komisyon tyelerine
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST
Dokiiman No KBU-IAS-C3-042

T.C. Yayin Tarihi 11.05.2023

KARABUK UNIVERSITESI
Etiit Proje Is Akis Siireci

2007

KARABU

Revizyon Tarihi | -

UNIVERSITESI

Revizyon No 0

Sayfa 3/4

1

Ihale dokuman
satig iglemleri yapilir.

ihale ilam
vada dokuamana

Hawir

itiraz var mi?

Evet Evet

A

I Zeyilname yapilir. I itiraz reddedilir. I

!

I Zeyilname dokimani

alanlara / indirenlere EKAP
azerinden teblig edilir.

¥

Teklif zarflar teslim alimr. I

I Ihale saatinde EKAP tan dokiman I

satin alanlarin / indirenlerin
listesinden cikt alinir.

¥

I Ihale yvapim asamasina gedgilir. I

-

EKAP tzerinden teklif degerlendirme

Teklif zarflar aynntili incelenir ve
iglemi yapilir.

—

EKAP Gizerinden ihale
komisyon kararn olusturulur.

am

ihale komisyon kararn ihale
yetkilisinin onayina sunulur.

uzerinden isteklilere teblig edilir. onaylad: mi? edilir.

+

I Kesinlesen ihale Karar EKAP ihale yetkilisi ay ihale iptal I
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UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

T.C.

KARABUK UNiIVERSITESI
Etiit Proje Is Akis Siireci

Dokiiman No KBU-iAS-C3-042

Yayin Tarihi 11.05.2023

Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 0

Sayfa 4/4

Hayar Karara itiraz
var mi?
Evet Evetr
Evet
h 4
Duzeltici islem ihale iptal itiraz reddedilir
karart alinir. edilir. °
h 4
Duzeltici islem karar EKAP Bitis
tzerinden isteklilere teblig
edilir.
Hayr
ihale Ilayr
©6n mali kontrole
tabi mi?
ihale klasérii Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgina Ust yaz ile g&nderilir.
h 4
Hayir
ihale 6n mali kontrolden gelir.
h 4
EKAPtan sozlesmeye davet yapilir.
Istekli Hayar

sozlesme yapmaya
geldi mi?

isteklinin
sozlesme evraklar
tamam mi?

IS6zlesme yiiklenici ve idare tarafindan)|
imzalandiktan sonra EKAP Gzerinden
sonug formu gonderilir.

Odeme belgeleri tamamlandiktan
sonra ddeme islemleri gerceklestirilir.

Uranler Haywr

ihale doktimanina

Evet

uygun mu?

Bitis

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

A 4

islem iptal edilir.

5
Varsa ikinci en avantajli
teklif sahibi istekliye
sozlegsmeye davet yapilir.

Sézlesme hakamieri
uygulanir.

Bitis
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KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C3-043
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
. ) Is Programi, All-Risk Sigorta Policesi | reyizyon Tarini | -
KARAZUK Ve Teknik Eleman Taahhiitnamesi
UNIVERSITESI IS Akl$ Siireci Revizyon No 0
is programi, All-risk
sigorta policesi ve
teknik eleman Sube Miidiiriine Baslanar
taahhiitnamesi havale edilir. slangie
Dilekge ile idareye
sunulur.
Yapi Denetim
elemanlarina havale
edilir.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Hayir

Is Programi
imzalanir ve diger

Eksik ve Uygun
olmayan belgelerin
tamamlatiimasi
istenir

evraklarla birlikte
sube midiriine sunulur.

Is programi onay
icin Bagkana
sunulur

Is programi
onaylanir.

Dosyasina kaldirlir.

» Bitis
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KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

Dokiiman No KBU-IAS-C3-044

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
Yer Teslimi Is Akis Siireci

Yayin Tarihi 11.05.2023

Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 0

Dilekge e

I Bilekge Sube

Mudarine havale
Baslangic

Bitis

) I edilir

Bilekge Yapi
Denetim
elemanlarina havale
edilir

]

Is yerine
gidilerek
yukleniciye yer

teslimi [aelllr.

5 nusha ig yeri
teslim tutanagi
dizenlenir

|

—

Tutanak
imzalanarak
Sube Mudurtne
génderﬁr

|

—
Tutanak imzalanir
ve Bagkana
gonderilir.

is yeri teslim tutanagi

—

Fiilen ise baslamayi
engelleyen unsurlar
icin gerekli
azismalar yvapilir.

is yeri teslim tutanagi dagitim
yazisi

Tutanak
onaylanir

Haywr Yer teslim tutanagi
dagitim yazisi

yazilir

Dosyasina kaldirilir.

v

Yer teslim tutanag

I Ise baslama yazisi ekinde

. 5 onderilir.
I yer teslim tutanagi 9

qonderll_llr.
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KARABUK UNIVERSITESI

Dokiiman No KBU-1AS-C3-045
BUK UNIVERS]TESI Yayin Tarihi 11.05.2023
. .. . Revizyon Tarihi | -
Bakim Onarim Is AKis Siireci
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Sayfa 1/2

Baslangi¢

Birimlerden Gelen Bakim Onarnim s Talep ihtivaca ILh_tiyag_:

F Kayda Al as ﬁ . X5 Istesi

. iliskin talep vazisi evrak kaydma aluur.
Bakim Onarim [s Talep Formu tizerinde Garevlendirme
gorevlendirme yapilir.
Yazisi
Yerinde inceleme yapmak tizereBakun Onarim
personclinin yénlendirilmesi
I Yaklasik
Maliyet Hesap Cetveli

Bakim Onarun Ekibinin incelemesi X Ek]:ri,Qnay

Belgesi

Taleplerin Hizmet Evet Hayir Talebin

ahmi (dogrudan temin) ile Taleplerin

kargilanamayacagi

abilirliligj

yapilmasi

Y

Ihale/Muayene komisyonu
olusturulur ve tiyelere
teblig edilir.

¥

Dogrudan temin yoluyla
vapilacak is icin teklif
yazilarimin yazilmasi

ihale/Muayene

Komisyon Onay!

Istekliler tekhf zarflarm
idareye teslim

der. Teklif zarfi alindh belgesi

duzenlemr

Teklif Zarfi, Teklif Zarfy
Alind1 Belgesi

A ELE

|
|
l

Teklif Zarfi Teslim
Tutana@: ve Teklif Zarfi

Gelen teklifler ihale
omisyonuna tutanakla teslir
edilir.

|

T

Thale tarihinde Eclcn teklifler
degerlendirilir. Thale
komisyon karari diizenlenir,
rasakli tevitleri sorsulanir.

thale Karar

Isi alan
firmaya is yaptirihr

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

gerekeesiyle ilgili
birime yazi ile bildirilir.

Giden Evrak

EBYS veya AKS
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KARABUK UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI
Bakim Onarim Is Akis Siireci

T.C.

Dokiiman No KBU-iAS-C3-045
Yayin Tarihi 11.05.2023
Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 0

Sayfa 2/2

Y

Mal/hizmet Muayene ve
Kabul Komisyonunca teslim
alinir. Demirbag kayitlarina
alinmasi gerekiyorsa, Tasmir
islem Fisi
diizenlenir.

Muayene ve Kabul

Komisyon Tutanagi,

Tasimur Tslem Figi

v

Odeme Evraki Hazirlanir. Sef]
tarafindan kontroli

gergeklestirilerck paraflamp
ube Miidiirtine iletilir.

Odeme Emri Belgesi ve

Dayanaklar:

Evrakin Sube Muduiri
tarafindan kontrolii yapilir ve
paraflanarak Daire

BaskanliFina iletilir.

Odeme Emri

Belgesi

Evrakin Daire Baskan
tarafindan kontrolii yapilip ve
evrak imzalanarak Genel

Sckreterlige iletilir.

Odeme Emri

Belgesi

Imzadan ¢ikan 6deme evraki
ekleri "Ash Gibidir" serhi ile
onaylanir, tahakkuk evrakina
cklenir, tahakkuk teslim
listesi ile Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina teslim
edilir.

Hak Edis Evraki,

» Tahakkuk Teslim Listesi

¥

ihaleyi alan firma/firmalarin
talebi tizerine kesin
teminatin garanti
kapsamindaki tirtinlerin
teslimde yarisi, garanti stiresi
sonunda da diger yarisi teslim
edilir. Alinan malin garanti
kapsaminda olmamasi
durumunda teminatinin hepsi
SGK dan soguk damgali
ilisiksizlik yazisimin
verilmesinden sonra
vikleniciye / yiiklenicilere
iade edilir.

Kesin Teminat

) Mektubu/Makbuzu

2

Yiiklenicinin isi sozlesme
apsaminda tesliminden sonra
yazili talebi ile sozlesme
imzalanan is igin Ts Bitirme
Belgesi Diizenlenir.

Talep Yazisi,

Ts Bitirme Belgesi

Yiiklenicinin
E‘PSIIIT]I[]dEI tes
yvazili talebi ile sézlesme
imzalanan is icin Is Bitirme
Belgesi Diizenlenir.

oOzlesme

ninden sonra

Balkim

Onarim Is Talep Formu

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C3-046
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
o0 . Kontrol Teskilatinin Olusturulmasi Revizyon Tarihi
KARABUK f ks Si '3 .
UNTVERSITES $ AKl1§ sureci Revizyon No 0
Baslangic
Yapi Denetim
Sozlesmenin imzalanmas| GOEEaIK
Teklifin Hazirlanmas
Yap! Denetim _
Gorevlilerine tebliq Yap! Denetim
edilmesi Goérevlileri
onayland mi?
Proje ile ilgili
dokiimanlar
yUkleniciye tarif
edilerek
teslim edilir
Bitis
198
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

Dokiiman No KBU-IAS-C3-047

T.C.

Yayin Tarihi 11.05.2023

KARABUK UNIVERSITESI
idari Islemler Is Akis Siireci

2007

KARABUK

Revizyon Tarihi

UNIVERSITESI Revizyon No 0

Baglangic

Personel isi ise havale edilen belgeyle ilgil

evraklar, puantajlar, maaglar hazirlanr. Evrak, puantz] maas vb

EBYS (izerinden gelen ; - belgeler
qariirys Qb —)- Daire Bagkanina imzaya sunulur. )

Yazi igleriyle istenilen belgeler, tablolar
hazirlanir.

Gerekli diizeltmeler Daire
yapiimast igin ilgili personele 8
iade edilir. edilmesi

Imzalanarak ilgili birime
gonderilr.

llgii personel tarafindan
belge yeniden dzenlenir,

Yeniden dlzenlenen belge
Daire Bagkanina gonderilir.
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IDARI MALI ISLER VE DESTEK
HIZMETLERI SURECLERI

C.4. Tasir Islemleri Siirecleri
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KARABUK UNIVERSITESI

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

2007 . Satinalma Yolu ile Malzeme Girisi
H Ui . v .
7&&%55 Is Akis Siireci

Dokiiman No

KBU-iAS-C4-001

Yayin Tarihi 11.05.2023
Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 0

Malzemeler ilgili Firmalar Tarafindan Faiura ile Teslim Edilir

l

Satin Alma Onayli Siparis Fisi ile Sayilarak Teslim Alinir.

l

Muayens Kabul Komisyonu, Malzemelerin Teknik Sarinameye
Uygunlugunu Kontrol Eder.

l

Muayene Kabul Komisyonu, Malzemelerin
Teknik Sartnameye Uyguniugunu Kontrol Ecer.

l

Malzemeler
Sartnameye

UYGUN Uygun Mu?

v

h— Bagiangi¢

UYGUN DEéiLj

Malzemelerin Sarinameye Uygun Olmast

Malzemelerin Sartnameye Uygun

Clmamas! Durumunda

Gerexgesi lle Satin Alma Birimine Gonderilerek
Firmaya lade Edilmesi Istenir.

Hainde Satin Aima Girig Tasinr Islem
Fisi Diizenlenir. (3 Nisha) |

Diizenlenen TIFler iigili Birimlere Gdnderilir.

1 Nushas: ilgili Birimde Kalr. 5>

2 Niishast Satin Alma Birimine Génderilir.
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T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

ol Devir Yolu ile Malzeme Girigsi
' U : .
{m\%{z\s%gsi Is Akis Siireci

Dokiiman No KBU-iAS-C4-002
Yayin Tarihi 11.05.2023
Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 0

Taginir istek Belgesi Dizenlenir.

e

Baglengic

i ISTEK KABUL

EVET:

EDILDIMI?

\

Talep Edilen Malin ligili Birimce
Uygun Goriimemesi Halinde istek
Belges! jads Edilir

v

Istek belgesine stnaden malzemeler tutanak
karsihgi teslim alinr.

!

Devir Eden Birim Taginir Devir Gilas igiem
Figi Duzenler. Tagini Istek Belgesing
Istinaden 3 Nisha Dizenler.

!

Teslim Alan Birim Taginir Devir Girig Igiem Fisi
Dizenler
3 Nisng Duzenlenr.
* 1 Adeti Gikis Yapan Birimine Gonderili
* 1 Adeti Biriminde Kalir
* 1 Aded MIF kesildikten sonra Tutanak iie
Muhasebe birimine gonderiir

Devir alan birim TiF Girig Figinin ekine Taginr
Istek Belgesiile Devir yapan birimin verdii
TIF Cikis belgesni ekleyip iigii dosyaya iakar.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

202




KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

STEK KABUL

EVET

EDILDI Mi?

r HAYIR

Talep Edilen Malin ilgii Birimce
Uygun GorGimemesi Halinde istek
Belgesi iade Edilir.

Bitig

v

Istek belgesine istinaden malzemeler tutanak
kargiligi teslim edilir.

!

Devir Eden Birim Taginir Devir Cikig islem
Figi Duzenler. Taginir Istek Belgesine
Istinaden 3 Nusha Duzenler.

!

Teslim Alan Birim Taginir Devir Giris Islem Fisi
Dizenler 3 Nusha Dizenienir.
*1 Adeti Cikis Yapan Birimine Gonderilir
* 1 Aceti Binminde Kalir
* 1 Adedi Muhasebe birimine gdnderifir

y
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DEVIr yapan brim TIF GIK'S Figinin ekine
Taginir istek Belgesi ile Devir alan birimin
verdigi TIF Girig belgesini ekleyip ilgili dosyaya
t_akar,

T.C Dokiiman No KBU-iAS-C4-003
KARABUK UNIVERSITESI Yayn Tarihi 11.05.2023
ol Devir Yolu ile Malzeme Cikis1 Revizyon Tarihi | -
KARABUK . .
UNIVERSITESI Is AKis Siireci Revizyon No 0
intiyaci Olan Birim Tasinir istek Belgesi Dizenler, g Baslangig
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KARABUK

UNIVERSITESI

UK UNIVERSITESI
T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
Bagis ve Hibe Yoluyla Edinilen
Tasimirlarin Kaydi islemleri

Is Akis Siireci

Dokiiman No KBU-IAS-C4-004

Yayin Tarihi 11.05.2023

Revizyon Tarihi | -
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Hibe ve bagis yapmak isteyenin, hibe/badis yazis

(—- Baslangic

Badis ve Hibelerqe; varsa Sozlesme, yoksa Harcama
yetkilisi/Ust yoneticinin kabul onay!.

L— UYGUN

Kabule Uygun olan
malzemenin degderi belge ile
belirtilmis.

Kabule Uygun mu?

UYGUN DEGH_j

Hibe veya badig yapiimak istenen malzemeler
icin Harcama yetkilisi/tist yonetici onay1 kabul
etmez ise Hibe/Bagdis Yapmak isteyene Hibe

veya badigin uygun olmadig: bildirilir.

*Belli deder Uizerinden Taginir Kayit
Yetkilisince TiF(Taginir iglem Fisi Girig)
dizenlenerek giris kayd: yapilir.

3 nusha duzenlenir.

Deger Tespit Komisyonunca
malzemenin fiyatimin
belirlenmesi.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

a * 1 adet Hibe/Bagis Yapana gonderilir.

*1 nusha muhasebe birimine gonderilir —) Bitig

+

Fiyat: belirlenen malzeme Taginir Kayit
Yetkilisince TIF(Taginir Islem Fisi)
dizenlenerek kayit attina alimir.

3 nisha dizenlenir.

\

Diizenlenen T.I.F 'ler ilgili Birimlere
Gonderilir.

* 1 Adet Nusha Birimde Kalir. Onay figi
ve komisyon
karan ekine konularak dosyalanir.
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Dokiiman No KBU-iAS-C4-005
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intiyaci Olan Birim Taginir Istek Belgesi Duzenler.

H— Baglangig

ISTEK KABUL

EDILDI Mi?

r HAYIR

EVET

v

Yonetici Onayi Yoksa istek ret
edilir. Malzemeler verilmez.

istek belgesine istinaden malzemeler tutanak
kargiligi teslim edilir.

v

Taginir iglem Figi (Tuketim Cikigi)
Diuzenlenir. Figler Harcama Yonetim
Sistemine Gonderilir (HY'S)

v

Tuketim Malzemeleri Cikig raporu diizenlenir.
3 Aylik Donemler Halinde.

v

Bitis <

V Iwketim Malzemeleri Cikis Raporuna gore Harcam
Yonetim sisteminde Muhasebe Iglem Fisi Kesilir

Tuketim Malzemeleri Ctkig Raporu 2 niisha
duzenlenir.

K Nushasi Tutanak ile Muhasebe Birimine gonderilir,

1 Nushasi da dosyasina takilir.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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Birim Personeli Adina Taginir istek Belgesi Duizenler.

Birim Yetkilisine Sunar.

| (—- Baslangic

istek Taginir Kayit Yetkilisine Gonderilir.

Istek Kabul

Edildi Mi?

r HAYIR

EVET:

¥

Zimmet Kayd Yapiimaz.
Yonetici Onayi Yoksa Istek Reddedilir.

) Malzeme ilgiliye teslim edilir
*Istek belgesine istinaden istek karsilanir.
*istek onaylanarak zimmet figine donugtiirtiir.
Taginir Teslim belgesi imzalatilarak dosyasina takilir.

Bitis

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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| <

WyS'den Sayim Tutanadl DOkGmG ¢ Bagtangec
Alinmasl
Tutanag: Dokamon Tesim Edilmesi > Sayim Tutanad: DOKUman Teslimi
Deger Tespht Tutanaginin Teslim Filt Sayimin Yapilarak Tutana@in
Alinmasi Dolguruimasi
Onaya Dair Ust Yazinin Hazirlanarak - 5
‘ S Tutanadm Imzalanmasi
e i Deger Tespit
'(iy':’a: f‘f?g .I_‘:kr!;le;]emc:nay p — Tutanadinin ‘@? Mz
utanaginin Duzen 51 I Dazentenimesi Noksan Mi?,

Onay Yazisinin Duzenlenersk
Sunulmasi

¥ b

Onay Yazisinin Paraflanmasi

A

\

A Cnaylanan Yazinin Teslim Alinmast

Onaylznan Yazinin Teslim Edilmesi

A: Onay Surecinin Tamamianmas ¢

TKYS'den Taginir isiem Fisi
Duzenlenmesi

v

Taginir islem Fisi
Ciktizinin Akinarak
imzaanmas

Taginir Islem Fisi ve Ekieninin
Dosyalanmasi

v

TASINIC isiem FIsi Sursunin Tesim
Ediimes!

Taginir isiem Figl Suretinin Tesim
Alinmas

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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Gnay Yazisinin
Paraftanmas!

A’ Onay Surecinin Tamamianmasi

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Yok Olma Tespit Tutanadinin
Duzenlenmesi

¥

Tutana@in Ciktisinin Alinarak ligililer
Tarafindan Imzalanmasi

v

Kayittan Digme Teklif ve Onay
Tutanaginin Dazenlenmesi

¥

Tutanag:n Ciktisinin Alinarak ligililer
Tarafindan imzalanmasi

v

Onay Yazisinin Ddzenlenmesi

—

Baslangig

Onay Yazisinin Teslim Alinmasi

Onay Yazisinin Teslim Ediimes;

L

TKYS'den Tasinir istem Figinin
Dizenlenmesi

;

Tasinir Islem Fisi Crktilarinin Alinarak
imzaianmas!

'

Tasinir islem Fisi ve Eklerinin
Dosyalanmasi

.

Tasinir igtem Figt Suretierinin Teslim
Edilmesi

Taginir Islem Figi Suretlerinin Teslim
Alinmasi
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Hurdaya Ayirma Nedenlyle Cikis

Y

Ekonomik Omriinii Tamamiamis Clan
veya Tamamiamadig Haide Teknik ve
Fiziki Nedenlerle Kullaniimasmada Yarar
Gorulmeyen Malzemelenn DUsumu icin
£n Az Ug Kisiden Olugacak Komisyon
Olurunun Alinmas.

Hayir

¥

Komisyonca Yapilan Defieriendirme
Sonucunda Hurdaya Ayriimas: Uyaun
Goriimeyen Tagiminar Hakkindaki
Gerekcell Karar Harc

Bildiritir

Evet

A 4

e Baglangic

[Komisyonca Hurdaya Aynimasina Karar
Verilenier Igin Kayintan Dusme Tekif ve
Onay Tutanalj DU g

A 4

Ekonomik Degernin Olmadigina veya
Teknik Sajiik, GOvenlik ve Benzeri
Nedenlerls imha Edilmesinin Sar

Oldujuna, Komisyon Tarafindan Karar

Veriien Tasiniriar, Harcama Yewkilisinin

Onay lle Imhz Edilir.

Huroaya Ayriimasina Karar Vernlenien
Taginriarcian Kayith Deferi Her Yl
Bakanlik¢a Belirienecek Tutara Kadar
Olanlar Harcama Yetkitisi
Tutan Asan Taginla

Cnayi ile Kayitlardan Cikanlir

mha, Komisyon veya Komisyonun
Gozetiminde Uzman Kigiler Tarafindan
Yapilir ve Su Isleme lliskin Ayrica Sir
Imha Tutanagi Dizenlenir.

Hurdaya Aynian veya imnha Edlien
Taginular, Taginir Islem Fist
DOzenlenerek Kayitiargan Cikarlir
Fisin Ekine Kayittan Dusme Tekif ve
Onay Tuianadinin Bir Niishasi Satjianir

Sinmiel

Iie Birl

ce Hurdaya Ayrilan Malzemeleri
Kayittan Disme Teklif ve Onay Tutanz
e Hurda Olarak Satiimak Uze;
Daire Bagkankgimiza feslim Edilir

Hurdaya Aynifan veya imha Edilen
4alzemenin Islem Fislerinin Bir
Nushas| IMuhasebe Binmine (SGDB)

Gonderilir

Bitis

A

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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IDARI MALI ISLER VE DESTEK
HIZMETLERI SURECLERI

C.5. Biitce, Muhasebe ve Raporlama
Islemleri Siirecleri
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5018 Sayill Kamu Mali Yanetimi
ve Kontrol Kanunu'nun madde 9 — Baslangic

Butge Hazirlama Rehberi

Cumhurbaskanhg Strateji ve Butgce Baskanhg: tarafindan butce teklifi hazirhik
calismalarina iliskin duyuru, Butce Hazirlama Rehberi Taslag! ve srecle ilgili
diger dokiimanlarin yayimlanmasi.

4

Yayinlanan dokUmanlar incelenir, SGDB koordinasyonunda butgce hazirlik
— strecine iliskin toplanti yapilir ve ilgili verilerin temin edilmesi amaciyla
harcama birimlerine st yaz yazihr.

b

I Harcama birimlerince SGDB’” ye gonderilen bilgi ve veriler incelenir. I

4

Veri
Hayr Tam Mi?

Evet

é Birimlerden gelen blutce teklifleri verileri kontrol edilerek
aniversite butce teklifi hazirlanir.

¥

Cumhurbaskanlig Strateji ve Blutgce Baskanhdl program bltce
modiliine veri girisleri yapihir.

L 4

Teklifler
Uygun Mu?

Hawyir

Evet

idare biitge teklifine iliskin Cumhurbaskanhd SBB ile gérismeler
gerceklestirilir.

!

Teklifler
Uygun Mu?

]
Evet

Cumhurbaskanlhg Strateji ve Butce Baskanhdl tarafindan
onaylanan bltge tasaris: Gst ydnetici ve Milli Egitim Bakarm
tarafindan imzalanir. imzalanan bltce tasarnsi Cumhurbaskanhg
Strateji ve Bltce Baskanhdina ve Plan Blutgce Komisyonunda
gérasilmek Gzere TBMM'ye gonderilir.

¥

Bltgce tasaris plan ve blUtgce kemisyonunda gérasiuldukten sonra
TBNMM Genel Kurulunda 20 gun igcinde gorusulerek karara
baglanir

3

Karara baglanan butge tasansi Cumhurbaskan tarafindan
imzalanir ve Resmi Gazete'de yayimlanir.

211
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5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu

—_— Baslangi¢

Merkezi Yénetim Biitge Uygulama Tebligi ¢

Yill Butge Kanunu

Odenek génderme belgesi; revize, aktarma, serbest birakma, ddenek

ekleme, gelir fazlasi ve likit karsihdi &denek kaydi is
sonuglandiriimasinda diizenlenir.

lemlerinin

Rektorlik

‘ + Onay!

Gonderilmesi gereken tutar e- butge sistemi tzerind

e odenek

goénderme belgesine baglanir. icmal olusturulur. Sistem (izerinden

Muhasebat Genel Miudurlugu’'ne gonderilir.

+

oddenek kullanilir duruma gelir. e-bltge sistemine giri

Muhasebe Yetkilisi tarafindan imzalanir.

Muhasebat Genel Mudirligi tarafindan onaylandiktan sonra

si yapilan

belgeler BKMYS (Butlinlesik Kamu Mali Yénetim Bilgi Sistemi)
sisteminden onaylanir ve Muhasebe Birimimize génderilir.

|

Bitig

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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UNIVERSITESI Is Akis Siireci Revizyon No 0
5018 Sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu'nun 21 nci maddesi B -
__» a
Yil Butge Kanunu $ gi¢
Merkezi Yonetim Butge Uygulama Tebligi ¢

Harcama birimleri 6denek talep yazisini Ust yazi ile Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanlgina génderir

v

Birimimiz tarafindan Odenek Talep Formu kontrol edilir.

v

Cumhurbaskanligi Strateji ve Bitge Baskanligina gonderilir.

Aktarma islemi kurumun yetki sinirlari dahilinde degil ise aktarma
talebiyle ilgili e-butce sisteminden talep girisi yapilip Ust yazi ile

ilgili harcama
birime 6denek

aktarilamayacagina Hayir—
dair bilgi verilir.

Evet
v

Rektorlik Makami’ndan Olur alinir. E-bitge sisteminden gerekli

aktarma kaydi yapilir. Bu islemden sonra édenek gbnderme
belgesi dizenlenir.

<

¥

Bitis

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Rektorlik Onayi
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5018 Sayilh Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol

Kanunu —_— Baslangi¢

Y1l Bitge kanunu

Merkezi Yonetim Bitge Uygulama Tebligi I

Harcama birimleri bitgelerinde yer alan
odeneklerinin yil icinde yetersiz kalmasi| durumunda 6denek talep formu
hazirlayarak Strateji Geligtirme Daire Bagskanligina gonderir

¥

Gelen talep yazisi kayda alinarak SGDB Daire Bagkan tarafindan ilgili birime
havale edilir.

\

ilgili birim ihtiyaci olan birimini e-blitge sistemi tizerinden cari
durumuna ve aylik serbestligine bakarak degderlendirir, uygun ise Daire
Baskaninin onayi ile islem dikkate alinir.

\ 4

Yedekten aktarma ve birimler arasi édenek dedisikligi ile
karsilanamayan talepler Likit Karsilig! édenek kaydi yapilarak kargilanir.

\

E-bltge Uzerinden ekleme islemleri secilerek likit kaydi 6denek ekleme islemi
_) yapilarak Rektdr Onayina sunulur.

T

Rektor tarafindan onayladiktan sonra e-butge Uzerinden ddenek ekleme
islemi yapihir.

!

Bitis

Rektérlik Onayi
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5018 Sayih Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu

—3 Baslangic

Merkezi Yonetim Blutce Uygulama Teblidgi l

Yih Bitge Kanunu

Tenkis belgesi (revize, aktarma gibi) islemlerin yapilmasi igin dizenlenir

¥+

E-butce sistemi tarafindan Muhasebat Genel Mudurligune génderilir ve
Muhasebat Genel Mudurluga tarafindan onaylandiktan sonra ddenek
kullanmilir duruma gelir. E-butge sistemine girisi yapilan belgeler BKMYS
(Butunlesik Kamu Mali Yonetim Bilgi Sistemi) sisteminden onaylanir ve
Muhasebe Birimimize génderilir.
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5018 Sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol

Kanunu,

. Baslangic

Yili Butge Kanunu

Yili Merkezi Yénetim Biltge Uygulama Tebligi l

Harcama birimleri, bltgelerinde yer alan ddeneklerinin yil icinde yetersiz
kalmasi durumunda 6denek talep formu hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gdnderir.

-«

.

Gelen talep yazisi Daire Bagkani tarafindan Butge ve Performans Programi
Sube Mudurlugine
havale edilir.

\

Yil iginde gergeklesen 6zgelir fazlasi tutarlar ihtiyag dogrultusunda ilgili
birimlere gelir fazlas kargsihg: 6denek kaydi yapilarak Rektér Onayina
sunulur.

v

Rektor tarafindan onaylandiktan sonra e-biltge Uzerinden gelir fazlasi 6denek
ekleme kaydi yapilir.

\

Odenek kaydinin ardindan ddenek génderme belgesi dilzenlenir ve tahsis
edilen ek ddenek harcama birimi tarafindan kullanilir hale gelir.

<

\ 4

Bitis
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Harcama Birimi
Talep Yazisi

(_ Rektdrlilk Onay!

Odenek
Gonderme
Belgesi
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Baslangig

Mizan kontrol edilir ve Muhasebe kontrol
raporlan alinir.

Muhasebe raporlari kontrol edilir.

Hata raporlari incelenir ve diizeltme kayitlari yapilir.

Y

BKMYBS lizerinden aysonufyilsonu iglemleri tamamlanir.

Bitis
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Baslangic

\ 4

Bir dnceki ay mizan cetveli ve yardimci defter raporlari
kontrol edilerek, vergilerin tahakkuk
eden tutarindan mahsup edilen tutarlar distlir, 6denecek
vergi tutarlari tespit edilir.

GIB Elektronik Beyanname Modiili (izerinden;

beyanname,

beyannamesi,
- Hakedislerden yapilan KDV tevkifatlari igin 2 Nolu KDV beyannamesi,

-Kiralamalara iligkin tevkifatlar igin 1 Nolu KDV beyannamesi diizenlenir.

- Ucret ve iicret sayilan 6demeler ile diger 6demelerden yapilan gelir vergisi tevkifatlari igin muhtasar

-ihale kararlarina ait damga vergileri ile sézlesmeye ait damga vergileri icin DAMGA vergisi

yuklenir.

Dizenlenen ilgili beyannameler, Gelir idaresi Bagkanligi internet Vergi Dairesi e-beyanname sistemine

BKMYBS'den ilgili aya ait vergi tutarlari emanet hesaplardan alinarak
Muhasebe islem Fisi diizenlenir.

Muhasebe islem Fisi Muhasebe Yetkilisi tarafindan incelenir ve
onaylanir.

Vergi
Dairesi Midirlugine édeme yapiimak
Uzere gdbnderme emri
listesine dahil edilir.

v

Bankanin ilgili hesaplara 6demeyi gergeklestirebilmesi igin
ilgili gonderme emri belgesine tahakkuk figleri de
eklenerek bankaya gonderilir.

v

Bitis
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Baslangi¢

Harcama birimlerinin énceki aylardaki harcamalari ve mevecut durumu dikkate

alinarak nakit ihtiyacinin tespit edilmesi.

Tespit edilen nakit ihtiyaci en geg her ayin son dort is giliniine kadar Hazine ve
Maliye Bakanhgdina Nakit Talep Sistemi tizerinden bildiriimesi.

Gerek gorilmesi durumunda nakit taleplerinin revizesinin

yapiimasi.

Bitis
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Baslangic

\ 4

Uzerine ihale kalan yikKleniciler,teminat olarak yatiracaklar
degerleri teslim etmek Uzere ihale yapan birime muracat

ederler.

v

ihaleyi yapan birim teminatin muhafaza altina alinmasina dair
SGDB'na resmi yazi yazar,teminat ile birlikte SGDB'na génderir.

v

Gelen talep yazisi ve ekindeki belgelerin tam veya eksik

olup olmadidi kontrol edilir.

Evet

v

BKMYBS Uzerinden
teminat ilgili firma
adina kayitlara
alinarak MiF
dizenlenir.

¥

MIF onaylanmak iizere
Muhasebe Yetkilisine
gonderilir.

v

Emanete alinanTeminat Mektubuna ait alindi belgesi
ihaleyi yapan birime yaz| ekinde génderilir.

v

Teminat alina degerler ve alindi
belgesinin bir sureti kasada saklanir.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Hayir

|

Yapilan kontroller
sonucu hatali yada
eksik olan belgeler
harcama birimine
sistem Uzerinden
iade edilir.

Bitis
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T.C Dokiiman No KBU-iAS-C5-011

KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023

'<7/0{7R/\3U'< On Odeme islemleri Revizyon Tarihi | -

) ) = T =

UNIVERSITESI Is Akis Siireci Revizyon No 0
Basglangig

\ 4

Harcama birimleri tarafindan MYS (zerinden e-imzali olarak
hazirlanan OEB'si SGDB'na génderilir.

v

OEB'si ve eki belgeler sistem
tzerinden kontrol edilir.

l Evet Hayir l

Onaylanan OEB'si
Muhasebe
Yetkilisine

gider. Muhasebe
Yetkilisi ilgili
odemeyi
yevmiyelestirir.

v

Odenmek lizere
bankaya iletilir.

¥

Banka tarafindan
édeme
gerceklestirilir.

4

Hacrama konusu
mal alinir veya
hizmet
gerceklestirilir.

A 2

Avans kapatmaya iliskin OEB'si ve eki
belgeler harcama birimi tarafindan
hazirlanarak SGDB'na gdnderilir.

v

SDDB'na gelen OEB'si ve eki belgeler kontrol
edilip sUresi icerisinde avans kapatilir.

Yapilan kontroller
sonucu hatali yada
eksik olan evrak
harcama birimine
sistem Uzerinden
iade edilir.

Bitis
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KARABUK UNIVERSITESI

I
UNIVERSITEST

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
Banka islemleri is Akis Siireci

2007

KARABU

UNIVERSITESI

Dokiiman No

KBU-IAS-C5-012

Yayin Tarihi

11.05.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Baslangig

¥

OEB harcama birimleri tarafindan sistemden
hazirlanarak SGDB'na goénderilir.

SGDB'da incelemesi yapilip Muhasebe Yetkilisi tarafindan onaylanan
odeme evraklar ilgili muhasebe personeline gelir.

Muhasebe personelince yapilacak édemeler segilir,6deme tarihi girilir.

Odeme tarihi girilen 6demeler Muhasebe Yetkilisince Eletronik imza ile imzalanarak bankaya
iletilir.

Muhasebe personelince demelerin yapilabilmesi igin saat 10:00'a kadar Tek Hazine Kurumlar
Hesabindan nakit talebi yapihir.

Banka kendisine gonderilen ddeme talimatlarini ayni giin saat 16:30'a kadar ilgili hesaplara aktarir.

v

Bitig
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C5-013
KARABUK UNIVERSITESI Yaymn Tarihi 11.05.2023
RIAROK Emanet Karakterli Odemeler Revizyon Tarihi | -
IL'JNEVERSiTES; Is Akis Siireci Revizyon No 0
Baslangic

4

Harcama birimlerince olusturulan emenet kayitlari BKMYBS'den
yvevmiyelestirdikten ve kurum hesaplarina gelen paralar niteliklerine
gore kayit altina alindiktan sonra emenet kayitlarn olusur.

v

Emenet tutarlarinin ddenecegi
Kisi/lkurum belirlenir.

v

Kurum emanet
odemeleri slresi
icerisinde 6denir

Y

Kurum Emanet Odeme Sureleri
Bireysel emeklilik:- Maastan sonra 2 (iki) is gunu
Sendika Odemeleri: Maastan sonra 5 (besg) is gunu
icra ve Nafaka Odemeleri:ilgili ayin son is glini
Emekli Kesenekleri:ilgili ayin son gini
Kefalet Odemeleri:Maastan sonra 5 (bes) is guni
Firma Odemelerinden yapilan kesintiler(elektrik,su,dodal
az,vergi,prim vb.) Odeme gerceklestikten sonra 5 (bes is glinii

v

BKMYBS Gzerinden ilgili emanet
ddemelerine ait MIF'ler olusturulur.

!

Olusturulan MiF'ler
Muhasebe Yetkilisi
tarafindan
onaylanir.

v

Odenmek Gizere bankaya
Elektronik/Géonderme Emri Belgesi ile
goénderilir.

v

Bitis
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C5-014
KARABUK UNIVERSITESI Yayn Tarihi 11.05.2023
: (nKTRABUi < PI;OjE C')dem.e islemleri !TUBiTAK, !BAP,.San-Tez: | Revizgon Tarihi | -
TNVEreTes | Mevlana, Farabi, Kalkina Ajansi, AB Hibe) Is Akis Siireci | revizyon No 0

Erasmus El Kitab: ve ilgili Erasmus ve BAP
Projelerin Usul ve Esaslari, 4 Koordinatoritklerinden gelen proje Bagslangic
Yonetmelikleri pdeme emri belgelerinin incelenmesi

inceleme
olumlu mu?

Evet Hayir

Olumsuz olmasinin nedenleri
belirtilerek ilgili evrak birime

inceleme sonucunda olumiu
bulunan 6deme emri belgesinin
Muhasebe Yetkilisine sunuimasi

duzeltiilmesi Uzerine iade
edilir

) Hayir se—

llgili 6deme emri belgesi Muhasebe Yetkilisi
tarafindan yevmiyelegtirilir

Yevmiyelestirilen 6deme emri belgesi icin
banka talimat: olugturulur

Banka talimat: bankaya gonderilir ve ilgili i
ddeme gergeklesir ' Bitig
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

Dokiiman No KBU-iAS-C5-015

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

KARABUK Kesin Hesap islemleri is Akis Siireci
UNIVERSITESI Revizyon No 0

Yayin Tarihi 11.05.2023

Revizyon Tarihi | -

Baslangig

A 4

Keaszin hesap islamlerine ait ragorlar vil aonu hesap kapatma
islarrlarin molakip BKMYB S dan "Yonalim Rapordan™ manasondan
alimr

¥

Fasin Hasap danklik kortrofilasrni
wvapihr.

Kesin hesap
bilgileri
dogru mu?

| = wet Hayr |

Blitge giderleri ve bitge gelirler kesin Yilsonu hesap
hesap cetvel dokimlerinin gerceklesme kapatma islemlerine
bazinda agiklamalarn yvapihr. aari dorildr.

¥

Yonetmelikte belirtilen sira dahilinde kitap haline getirilen
rapariar mutabakat sadglamak Gzere MNMisan ayvinin 15 ine
kadar Maliye Bakanhidr Kesin Hasap Subasing pdf olarak gdndarilir.

MMutabakat
sadlandim 7

Yilsonu hesap
Hawyip apatma islemlerine
gen donaldr.

Eveat

¥

Dart adat kitap haline gatirilean Bltce Gelirleri Kesin Hasap Cetvali, BOtge Gidarlari
Kesin Haesap Cetvali, Tasinir Kesin Hesap Cetvali ve Kesin Hesap lomal Cetvelleri
Rektdr ve Milli EGitim Bakaminca imzalanmis olarak en geg Mayvis ayvimin 15'ine
kadar Maliyve Bakanhdina gdndarilimek dzere resmi yvazi yazilir.

Resmi ya=1 ust yOnetimos
imzalandikian sonra Ost yvazi eckinde yeni yil Batce tasarnlan ile birikte gardsOlmek
Uzare Ekim ayvimn ilk haftas) iginda 5 nusha TEMM yve va 1 nasha
Sayigtay'a gonderilir

Bitis
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KARABUK

UNIVERSITEST

KARABUK UNIVERSITESI

2007,

UNIVERSITESI

Dokiiman No KBU-iAS-C5-016
. T'C: . . Yayin Tarihi 11.05.2023
KARABUK UNIVERSITESI revmvon Tarti |-
KARABUK | Sayistay Sorgular: ilamlan Is Akis Siireci Sviyon A
UNIVERSITES] Revizyon No 0

Baslangi¢

Sayistay Baskanligi tarafindan yapilan denetimler sirasinda mevzuata aykiri igslem, karar veya
kamu kaynaginda eksilme/artisa engel bir durum tespit edilmesi durumunda hazirlanan sorgular,

Ayrica cikarilmis olan sorgularin tamami bilgi icin Bagskanligimiza gelir ve Evrak Kayit

(Kendilerinden savunmalari istenen sorumlular 30 gln igeresinde savunmalarini yapar. Aksi

savunmalari alinmak Uzere sorumlulara ayri ayri olmak tUzere gonderilir.
birimi tarafindan teslim alinir.

halde bu hakki kaybederler.)

ekinde

ve islem sonlandirilir.

Kamu Zarari gikarilan sorumlular teblig edilen kamu zararini kabul ediyorlarsa; Sorumlular igin
sorguda belirtilen maddenin tahsiline karar verilen tutarin muhasebe kayitlar1 yapilir.
Kabul etmiyorlarsa; Cikarilan sorgularla alakali savunmalar Yonetmelikte belirtilen 30 gin
icerisinde yapilmak zorundadir. Hazirlanmis olan savunmalar Sayigtay Baskanligina Ust yazi

gonderilir. Yapilan savunma Sayistay Baskanligi tarafindan kabul edildiyse berat yazisi gelir

Sayistay Baskanligi tarafindan savunmalarin yargilamasinin
yapilmasi sonucunda hazirlanan ilamlar sorumlulara, bilgi i¢cin Ust
yoneticiye ve Baskanligimiza gonderilir.

Baskanlhidimiza tebligi yapilan ilamdaki maddeler igin her bir sorumlu adina
muhasebe kayitlari yapilarak alacak dosyalari agilir.

Bitis
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI
UNIVERSITESI
Dokiiman No KBU-iAS-C5-017
T.C. v —
. e . . ayin Tarihi 11.05.2023
KARABUK UNIVERSITESI ——
KARABUK | On Mali Kontrol islemleri is Akis Siireci cvyon
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Baslangic

v

Harcama birimi tarafindan ilgili 6demeye iliskin 6demeye esas belgeler
hazirlanir ve MYS tizerinden OEB haziranir.

MYS Uzerinden hazirlanan OEB ve ekleri Harcama yetkilisi tarafindan E-
imzall olarak SGDB 'ye gonderilir.

Harcama biriminden SGDB 've MYS (zerinden gelen OEB ve ekleri
kontrol edilir.

L 2

I OEB ve eki belgeler dogru mu ? I

I
EVET

HAYIR

Kontrol edilen OEB 'si

kontrol eden memur
tarafindan onaylanir.

Harcama birimine iade

edilir.

Y

Onaylanan OEB Muhasebe Yetkilisinin MYS sistemine diser.

Muhasebe Yetkilisi tarafindan kontrol edilir.

OEB ve eki belgeler dogru mu ?

EVET HAYIR
Muhgsebe yetkllI.Sl targflndan OEB iptal edilir
yevmiyelestirme islemi yapilr.
OEB bankaya iletilir. ) Bitls
227
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2007
I

KARABUK UNIVERSITESI

K

Hazine ve Maliye Bakanligi Yénetim
Bilgi sistemine girilmesi.

1

UNIVERSITES]
T.C. Dokiiman No KBU-IAS-C5-018
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
07, . Temel Mali Tablolar Raporu Hazirlama | Revizyon Tarihi | -
i Ul . .. .
&\%&%ESS l$ Akl$ Siireci Revizyon No 0
Baslangic¢

iki 8nceki yilin kesin mizanin,bir dnceki yilin gecici mizanin
alinmasiu.

1T

Hata raporlarinin incelenmesi ve duzeltme kayitlarinin yapilmasi.

| |

Nisan ayi sonuna kadar Temel Mali Tablolarin Web sitesinde yayimlanarak

komuoyuna sunulmasi.

.

Bitis
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KARABUK UNIVERSITESI

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI Yayn Tarihi 11.05.2023
Ayritili Finansman Programi Revizyon Tarihi | -
islemlerine Ait is Akis Siireci RevizyonNo | 0

KBU-iAS-C5-019

Dokiiman No

UNIVERSITESI

5018 Sayili Kamu Mali Y&netimi ve
Kontrol Kanunu'nun 20 nci maddesi Baslangic

—

Yili Butge Kanunu

AHP/AFP Calismalar Hakkinda Merkezi
Yonetim Bltce Uygulama Tebligi

Ayrintili Finansman Programinin hazirlanmasina yonelik galismalar, 5018 Sayih Kamu
Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu'nun 20 nci maddesi uyarinca Cumhurbaskanhg Strateji
ve Biltge Baskanligl tarafindan "AHP/AFP Cahsmalan Hakkinda Merkezi Yénetim
Biitce Uygulama Tebligi'nin "https://www.sbb.gov.tr/" internet adresinde yayinlanmasi
wve duyuru yapilmasi ile baslar.

Ayrintili Finansman Programi (AFP), Universitemiz hizmet ve faaliyetleri ile is
programlarini da dikkate alan, mali disipline ve nakit yénetiminin etkin bir sekilde
yarttalmesine katki saglayan bir anlayisla ve "Teblig”de belirtilen usul ve esaslar

dogrultusunda, cari yil Merkezi Yonetim Butge Kanunu ile Universitemize tahsis edilen
odeneklere gore hazirlanir.

IAFP teklifleri; 6nceki yillar bltge gider ve gelir gerceklesmeleri AFP vize oranlan, cari yila
devreden nakit imkanlari, mevsimsel ozellikler, harcamalarin niteligi ve diger ozel

_— ‘ durumiar dikkate alinarak, nakit intiyacinin karsilanmasinda dncelikle kendi

finansman imkanlarinin da kullanilabilecegi sekilde "ldare Teklifi" agamasinda ve
"Faaliyet" dizeyinde hazirlanir.

I AFP gider, gelir ve finansman girigleri tamamlandiktan sonra gerekli kontroller yapilir. I (

¥

Hawyr

Evet

Rektorlik Onayl * Gerekli kontroller yapildiktan nihai agsamaya gelen AFP teklifi uygun gortis alinmak Uzere
tist yénetici (Rektdr) onayina sunulur

¥

]
Evet

Ust yénetici tarafindan uygun gérillen AFP teklifleri "e-biitge" sistemi tzerinden
onaylanarak teklif girisleri tamamilanir ve girislerin tamamlanmasinin ardindan AFP
teklifine iliskin formian sitem tarafindan otormnatik olarak olusturulmus olur. AFP
tekliflerinin sisteme girildigi ve onaylandig: ust yénetici imzal bir yaziyla Strateji ve
Bitge Baskanhgina bildirilir.

¥

I Cumhurbaskanhig Strateji ve Bltce Baskanhgina iletilen teklifler, idare teklifi girisleri I

idikkate ahinmak, kamu maliye politikas| agisindan degerlendirilmek, miktar ve oran clarak
nihai hale getirilmek suretiyle idare teklif girisleri ile ayn dlzeyde Baskanlikga vize edilir.

+

AFP teklifinin Cumhurbaskanhg! Strateji ve Bltce Baskanhgr tarafindan vize
edilmesinin ardindan vize edilen dagilima uyumiu olarak ve birim dagihimiarini da
igerecek sekilde Universitemizce tertibin detay dizeyinde AFP dagilimlarn gergeklestirilir.

¥

Universitemiz tarafindan tertibin detay dizeyinde dagihimlarinin tamamlanarak
onaylanmasinin ardindan Cumhurbaskanhd Strateji ve Butgce Baskanhiginca AFP
programi gcercevesinde ddenekler serbest birakilir ve Universitemizce yapilacak odenek
gonderme igsleminin ardindan kullanilabilir hale gelir.
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KARABUK UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C5-020
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler
Raporu Hazirlama islemlerine Ait

2007 Revizyon Tarihi | -

KARABUK

UNIVERSITESI l$ Ale Siireci Revizyon No 0
5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu'nun 30 uncu maddesi —* Baslangic¢

Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporuna
iliskin Cumhurbaskanlid Strateji ve Bltge
Baskanhginin Genel Yazisi

Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca ilgili birimlerden Temmuz ayinin ilk is
_) gunine kadar kurumsal mali durum ve beklentiler raporuna iliskin gerekli
veriler istenir.

v

ilgili birimlerce gerekli veriler zamaninda hazirlanarak Strateji Gelistirme
Daire Baskanligi'na génderilir.

v

Gelen veriler konsolide edilerek kurumsal mali durum ve beklentiler L
raporu taslagi hazirlanir ve Ust Yénetici onayina sunulur. = RekIGHOK DY)

v

Ust Yonetici
onay verdi mi?

Hayir

Evet

4

Temmuz ayi igerisinde kamuoyu bilgisine sunulur ve birer érnegi Sayistay,
Cumhurbaskanlidi (Strateji ve Bitge Baskanhdl) ile Hazine ve Maliye
Bakanligina génderilir ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanhginin web

sayfasinda yayinlanir.

Bitis
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KARABUK UNIVERSITESI

T.C. KBU-iAS-C5-021
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
Performans Programi Hazirlama Revizyon Tarihi | -

islemine Ait Is AKkis Siireci

Dokiiman No

UNIVERSITESI

Revizyon No 0

5018 Savil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu'nun 9 uncu Mmaddesi

BN Baslangic

2 2

Cumhurbaskanhg Strateji ve Blatgce Baskanhd tarafindan buatge teklifi ve
performans programi hazirhbk calismalarina iliskin duyuru, bitge hazirlama
rehberi taslag! ve sturegle ilgili diger dokiimanlar yayimlanmas:.

= 2

Performans programi ile ilgili verilerin temin edilmesi amaciyla birimlere
— ast yaz: yazilir.

N

I Birimlerden SGDB' yve g&nderilen bilgi ve veriler incelenir. I

IKamu idarelerince Ha nacak Stratejik Plant
Performans Programiarn ile Faaliyst Raporiarina iliskin
Usul ve Esasiar Hakkinda Yonotmelik

>

Veriler
e AL Dogru Mu?,
Evet
—_— Birimlerden gelen veriler kontrol edilerek idare performans programi
teklifi hazirlanir ve e-biltge sistemine kaydedilir. -
I idare perfermans programi teklifi Ust Y&netici onayina sunulur. I
. Rektosriok
Hayr Snay
i
Evet
Bitoe hazirhk streci icerisinde idare bitce teklifi ile performans
pProgramina Kin Cumhurbaskanlid Strateji ve Butee Baskanhg
gorusmeler gergekles
Teklif ile ilgili du=eltilmesi Evet

gereken hususlar var mi?2

"
Hayr

Yayinlanan Yeni Ekonomi Programi (Orta Vadeli Program), orta vadsli
mali plan ve yatinm programi dogrultusunda performans programi
= revize edilerek e-biitce sistemine kaydedilir.

1

I Sisteme kaydedilen veriler dogrultusunda performans programi teklifi I

hazirlanarak Ust Y&netici onayina sunulur.

¥

Uygun Mu?

Haywyr.

| ]
Evet

Ust yénstici tarafindan onaylanan, Performans Programi Tekl Bitce
Tasarns! ile birlikte Plan Buigce Ko isyonunda goruasualmek Gzere
TBMM'ye gdnderilir

3

Merkezi Yonetim Bltoce Kanununun yvarariage girmesivie birlikte
kesinlesen butgce rakamilar dogrultusunda performans programi revize
edilerek e-bitgce sistemine kayded i hale gelen performans
program ersitenin internet sitesi
arac: r. Subat ay igerisinde de ilgili kurumlara
gonderilir.

zleyen yilin Ocak ayi iger
Siyla kamuoyuyla paylas:
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
Yatirim izleme ve Degerlendirme
TNVEEETES Raporu islemine Ait is Akis Siireci

2007

KARABU

Dokiiman No KBU-IAS-C5-022

Yayin Tarihi 11.05.2023

Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 0

5018 Sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol

Kanunu'nun 25 inci maddesi

Baslangic
Strateji Geligtirme Birimlerinin Calisma Usul »
ve Esaslar Hakkindaki Yénetmeligin

24 Gncl maddesi I

Yatirim programinin kabultl ve uygulanmasina dair karar, yatirrm programi yil
ici islemlerinin uygulanmasi ve izlenmesi hakkinda genelge ve yatirim
programinin yayinlanmasi.

L 2

Proje uygulamalarina iligkin verilerin yil sonu itibariyla raporlanabilmesi

) amaciyla EBYS Uzerinden yazi yazilarak ilgili harcama birimlerinden

bilgi/belge ve raporlar talep edilir.

4

Belgeler

_) raporlar ile kargilastirllarak kontrol edilir.

Hayir

tam mi?

]
Evet

A 4

Birimlerden gelen bilgi/belge ve raporlar, e-bltce ve Ka-Ya Gzerinden alinan

¥

Veriler

Dogru Hayir

Mu?

|
Evet

4

Birimlerden gelen raporlar konsolide edilerek yatirim izleme ve
degerlendirme raporu taslagl hazirlanir ve tUst yonetici onayina
sunulur.

!

Hayi <

1
Evet

v

Yil sonu yatirim projeleri gerceklesme durumlarina iliskin yatirim
izleme ve degerlendirme raporu hazirlanarak ilgili kurumlara
gonderilir ve Baskanlhigimiz web sayfasindan yayinlanir.

4

Bitis

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

—

Rektorlik
Cnay!i
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C5-023
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
007 . Taahhiit Dosyasi Kontrol islemleri Revizyon Tarihi
i Ul . .. .
&\%&%ESS l$ Akl$ Siireci Revizyon No 0
Baslangic

Harcama birimleri tarafindan ihale islem dosyasinin Baskanlhigimiza
gonderilmesi ile 6n mali kontrol vize islemlerine baslaniimasi

Baskanligimizda ilgili personel tarafindan evrak teslim
alinir.

Belgeler
Tam mi?

HAYIR

EVET

Limit dahilindeki ihale islem dosyasi mevzuata uygunluk

acisindan kontrol edilir.

HAYIR

EVET

Kontrolld tamamlanan evrak icin Strateji Gelistirme Daire
Baskani imzali gorus yazisi yazilir.

Vizeye tabii tutulan dosya asli ve dizenlenen goris yazisi
ilgili harcama birimine génderilir.

Bitis
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

Dokiiman No KBU-iAS-C5-024
. T'C: . . Yayin Tarihi 11.05.2023
KARABUK UNIVERSITESI -
IKARABUK | Idare Faaliyet Raporu Hazirlama is Akis Siireci |————
UNIVERSITESI Revizyon No 0

T

Baslangi¢

Um harcama birimlerine bir &nceki yila ait Birim Faaliyet

Raporlarini hazirlamalarina iligkin yazinin génderilmesi

Birim Faaliyet Raporlarinin birimlerce hazirlanmasi ve

Rektorluge sunulmasi

Birim Faaliyet Raporlarinin Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina havale edilmesi

Birim Faaliyet Raporlarindan elde edilen bilgiler konsolide

edilerek idare Faaliyet Raporu hazirlanir.

azirlanan taslak idare Faaliyet Raporunu incelemek tUzere

Ust yoneticiye gonderilir.

Gerekli gorulen
degisiklikler

HAYIR yapilir.

EVET

Ust yodnetici tarafindan imzalanan idare Faaliyet Raporu
kamuoyuna duyurulur.Sayistay Baskanligi ve Hazine ve

Maliye Bakanligina birer érnegi gonderilir.

Bitis
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C5-025
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
007 . i¢ Kontrol Uyum Eylem Plani Hazirlama Revizyon Tarihi
i Ul . . .
[J<!<}\§E/R\Sli-'3l'ESi< l$ Akl$ Siireci Revizyon No 0
Baslangi¢

Uyum Eylem Plani ¢alismalarinin st yonetici
tarafindan baslatiimasi

ic Kontrol izleme ve Y&nlendirme Kurulu ile uyum eylem plani
hazirlama grubunun olusturulmasi ve Ust yénetici onayinda kurul

ve gruplarin gorev ve sorumluluklarinin belirlenmesi

Mevcut durum ile 5018 sayili Kanun ile ilgili diger mevzuatta 6ngorilen i¢ kontrol sistemini
tespit eden, karsilastiran ve bosluklari ortaya koyan Uyum Eylem Plani olusturulur.

Hazirlanan taslak ic Kontrol Hazirlama Grubu karariyla ic Kontrol
Izleme ve Yonlendirme Kuruluna sunulur.

HAYIR

EVET

ic Kontrol Uyum Eylem Plani Uist yénetici onayina sunulur.

HAYIR

EVET

Onaylanan i¢ Kontrol Uyum Eylem Plani ilgili bakanliga génderilir ve web

sayfasinda yayinlanir.

Bitis
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITES]

Dokiiman No KBU-iAS-C5-026
. T'C: . . Yayin Tarihi 11.05.2023
KARABUK UNIVERSITESI : —
2007, . o - " . Revizyon Tarihi
KARABUK Stratejik Plan Hazirlama Is AKkis Siireci
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Baslangi¢

Universite birimlerine genelgeyle Stratejik Plan galismalarinin baslatildigi duyurulur. Tim akademik ve idari

birimlerden stratejik planlama g¢aligmalarinda gorev alacak birim sorumlularinin bildirilmesi talep edilir.

-

Stratejik Planlama Kurulu ve Stratejik Planlama ekibi olusturulur.
Stratejik Planlama Is Takvimi olusturulur.

Stratejik Planlama calismalarinda gorevli personelin konuya iligkin egitim ihtiyaci tespit edilerek gerekli egitimlerin

verilmesi saglanir.Mevcut durumun tespiti amaciyla gerekli analiz galismalar yapilir.

Misyon-Vizyon-Degerler revize edilir.

Stratejik Plan Amag ve Hedefleri ile Performans Gostergeleri belirlenir.Belirlenen amag ve hedefler Universitemiz

birimlerine duyurularak gérisleri alinirAmag ve hedeflere iliskin kaynak tahsisi ile maliyetlendirme galismalari yapilir.

~ -

Stratejik Planlama c¢alismalarindan elde edilen veriler
konsolide edilerek Stratejik Plan Tasladi olusturulur.

~

Stratejik Plan Taslagi UniversiteYénetim Kurulu'nun gériisiine sunulur.

Gerekli
degisiklikler
yapilir.

Hazirlanan idare Stratejik Plani dederlendirimek izere Kalkinma Bakanlijina génderilir.

Kalkinma Bakanliginin raporunda belirtilen hususlar hakkinda dogrultusunda gerekli
dizeltmeler yapilir.

Universite Stratejik Plani kamu oyu ile paylasilmak tzere ilgili kamu kurum ve kuruluslarina génderilir ve
Universite web sayfasinda yayinlanir.

Bitis
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

T.C. Dokiiman No KBU-IAS-C5-027
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
07, . Stratejik Plan izleme ve Degerlendirme | Revizyon Tarihi
i Ul . .. .
&\%&%ESS l$ Akl$ Siireci Revizyon No 0
Baslangic

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Stratejik Plan izleme ile
Stratejik Plan Degerlendirme raporlarini harcama birimlerinden
EBYS Uzerinden Ust yazi ile talep eder.

Harcama Birimleri Stratejik Plan Izleme ve Degderlendirme
sonugclarini Strateji Gelistirme Daire Bagskanligina gonderir.

Strateji Gelistirme Daire Baskanlidi izleme ve Degerlendirme
raporlarini konsolide ederek Rektor'e sunar.

Strateji Gelistirme Daire Baskanligl web sayfasinda konsolide
Izleme ve Degerlendirme Raporu yayimlanir.

Bitis
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UNIVERSITEST

KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

Dokiiman No KBU-iAS-C5-028
.. T'C: . . Yayin Tarihi 11.05.2023
KARABUK UNIVERSITESI P—
KARABUK | Mali Alanda Goriis Verme s Akis Siireci Svmon A
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Baslangi¢

Harcama birimlerinin goris talep ettikleri konuyla ilgili
yazl ve eklerinin EBYS Uzerinden daire
baskanligina gonderilmesi

Gorus istenilen konu hakkinda ilgili mevzuatlar
cercevesinde gerekli arastirmalar yapilir.

Konu ile ilgili intiya¢ duyuldugunda ilgili kurumlardan goérus
talep edilir.

Kurumdan gelen gorls tUzerinde degerlendirme yaplilir.

Olusturulan goris yazisi Ust yonetici imzasi ile ilgili birime génderilir.

Bitis
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KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

IDARI MALI ISLER VE DESTEK
HIZMETLERI SURECLERI

C.6. Bilisim Hizmetleri Siirecleri
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KARABUK UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No f)((l)%lU-IAS-Cﬁ-
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
KRSARTS EBYS Kullanici Tanmmlama ve Revizyon Tarihi -
L) ) I - . -
UNIVERSITES| Giincelleme Is Akis Siireci Revizyon No 0
E S o Sinceliatacek Auionicvsnlt
ToRNiama Uit fe—— bilgileri iist yazi ile Bilgi islem Baglangic
Daire Bagkanhigina gonderilir.

Karabik Universitesi Bilgi islem Daire Bagkanhgi

Elektronik Belge Yonetim (____} tarafindan Birimden gelen
basvuru degerlendirilir.

Sistemi ve Imza Yetkileri
Yonergesi

Uygun oimayan

Basvuru

bagvuruiar gerekgesiyle
Evet uygun mu? Hayw Birime resmi yazi ile ]
iletilir.
il o
Kullanici tanimlama Kl':"[;gflg, Kullanicr igin Kullanic Kullanici giincelleme
islemi gergeklestirilir. Tatimlama yapilacak iglem ? Guncelleme islemi gerceklestirilir.
Kullanictya ait erigim
bilgileri; SMS ve/veya e-
posta ile iletilir.
Bilgilendireme
Evet yapilacak mi? Raywr
Yapilan igleme ait bilgiler
Birime/Kigiye A
resmi yazi/E-posta/SMS ile Bitis (
gerekli bilgilendirme yapilir.
240
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UNIVERSITEST

KARABUK UNIVERSITESI
T.C.

Dokiiman No KBU-IAS-C6-

Cihazlardan "kbunv"
ethernet agina
haglaniimasi

Kablolu

Ag secimi
Ag

Wifi Agi/Kablolu Ag

002
_ KARABUK UNIVERSITESI YaymnTarihi | 11.05.2023
Internet Kullanim Sifresi Olusturma Revizyon Tarihi | -
UNIVERSITESI Is Akis Siireci Revizyon No 0
Baslangi¢

Mobil cihazlardan KBU
kampiis Wifi agina "kKbunv"”
baglaniimasi

v

Tarayici (Google Chrome vb.)
uzerinden

internet Erisimi Kayit
Formunun Doldurulmasi
{Internet kayit sifresinin
olugturuimast)

"

internet Girig Ekrani
tzerinden "KAYIT
(REGISTER)" sekmesi

tiklanarak kayit iglemlerinin

gergeklestirilmesi

1

Personel ‘- Ogrenci

¥

‘ Misafir

" karabuk.edu.tr” uzantili e-
posta bilgilerinin kullaniimasi

bilgilerin girilmesi

Kayit formunda yer alan
{Telefon no, E-posta vb.)

Girilen e-posta hesabina
gonderilen link tizerinden
“cp.karabuk.edu.tr” adresine
tekrar baglaniimasi

gonderilen SMS dogrulama
kodunun girilmesi

v

Kullanici adi ve olusturulan
sifre bilgilerinin girilerek
iglemierin tamamlanmasi

| Girilen telefon numarasina

SMS ile gonderilen "e-posta™
ve "$ifre™ bilgilerinin
kullanilarak
"cp.karabuk.edu.tr"
tzerinden girig yapiimasi

v

i Bitis
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“cp.karabuk.edu.tr” adresine
baglaniimasi

v

Kayit isleminden once
kurumsal e-posta hesabinin
aktif edilmesi

Ogrenci numarasi ve T.C.
Kimlik Numarasi bilgilerinin
girilmesi

4

Sifre olugturma iglemlerinin
gergeklestiriimesi

v

0OBS'de kayith telefon
numarasina gonderilen SMS
dogrulama kodunun girilmesi

¥

Kullanici adi ve olusturulan
sifre bilgilerinin girilerek
"cp.karabuk.edu.tr™
uzerinden girig yapilmasi
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UNIVERSITES

KARABUK UNIVERSITESI

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

KBU-iAS-C6-

Dokiiman No 003

Personel Kimlik Karti ile Bilgi

Islem Daire Bagkanh@i'na
sahsen bagvurulur.

Ggrenci Kimlik Kart: ile Bilgi
Islem Daire Bagkanhgi'na
sahsen bagvurulur.

Y Y

Yayin Tarihi 11.05.2023
oo Karth Gegis Sistemi Kart Tanimlama | revizyon Tarihi | -
KARABUI is Akis Sii .
UNIVERSITES § AKlg Sureci Revizyon No 0
Personel = Baslangig = Misafir
N
Ogrenci

Giivenlik Amirligi'ne bagvuru
yapilir.

Yapitan bagvuru
Glivenlik Amirligi tarafindan
degeriendirilir.

Basvuru

Evet

Bagvurusu uygun goriilen
talepler resmi yazt ile
Bilgi Isiem Daire Bagkanligi'na
iletilir.

Bilgi 'lglem Daire Bagkanhgi
tarafindan

Karth Gecig Sistemi'nde gerekli

tanimlama yapilir.

uygun mu?

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Hayir

Bagvurusu uygun goriimeyen
talepler gerekgesi ile Bagvuru
Sahibine iletilir.

Bitig
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KARABUK

UNIVERSITEST

KARABUH

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
Kurumsal E-Posta Hesabi1 Acma
Is Akis Siireci

Dokiiman No

KBU-iAS-C6-
004

Yayin Tarihi

11.05.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Karabiik Universitesi
E-Posta Yonergesi

E-Posta talep formu
Elektronik Belge Yonetim Sistemi
tizerinden Birimimize iletilir.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi
tizerinden ilgili Birimden gelen
E-Posta talep formu
Bilgi Islem Daire Bagkanhg:
tarafindan degerlendirilir.

Evet Basvuru

Kullanici hesap agma iglemi
gerceklestirilir.

Kullaniciya ait erigim bilgileri;
kullanictya SMS velveya e-posta
ile iletilir.

Hayir

uygun mu?

Baslangic

Uygun olmayan basvurular ilgili

gerekcesi ile Birime bildirilir.

Yapilan isleme ait bilgiler ilgili
Birime Elektronik Belge Yonetim

Sistemi lizerinden resmi yazi ile
bildirilir.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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UNIVERSITEST

KARABUK UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No f)((])isU-IAS-Cﬁ-
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
Elektronik Imza (E-imza) Ilk Defa Satin |~ —
007 . evizyon Tarihi | -
KARABUI Alma ve Giincelleme
UNIVERSITESI IS Ale Siireci Revizyon No 0
Birim tarafindan, ilk defa E-
imza satin alinacak kullaniciya .
ait bilgiler ust yazi ile E-imza llk Bagvuru Baslangi¢

Bilgi Islem Daire Baskanhigi'na

gonderilir,

Bilgi islem Daire Bagkanhg:
tarafindan Birimden gelen
bagvuru degerlendirilir.

Karabiik Universitesi

Elektronik Imza Ahm,

Kullanim ve Yenileme
Yonergesi

Uygun olmayan bagvurular
gerekgesiyle Birime iletilir.

Basvuru

Fayin uygun mu?

Evet

Bagvuru Formu;
E-imza, E-onay veya Islak imzali
olarak onaylama iglemi
gerceklestirilir.

Kullanicy; e-posta da
belirtildigi gekilde bagvuru
formu doldurur.

Isiak imzali form
imzalanarak,
Bilgi Iglem Daire
Baskanligi'na teslim edilir.

Formlar, Bilgi islem Daire
Bagkanligi tarafindan her cuma

ilrilzaam Bagvuru form E-imzali
Eorm onayi E-onayh

posta ile KAMU SM'ye gonderilir. I

E.imza Yenileme
Bagvurusu

Bilgi islem Daire Bagkanhgi
tarafindan E-imza yenileme 6n
bagvurulan her ayn ilk haftasi

KAMU SM'ye iletilir.

E-imza on bagvurusu KAMU
SM'ye iletilir.

Kullanicya, KAMU SM tarafindan
bagvuru stirecine iligkin gerekli
bilgilendirme e-posta ile
gonderilir.

E-imzali veya E-onayh
basgvurularda herhangi bir ¢ikti
almayaya gerek yoktur. Onaya

miteakip sureg tamamlanir.

B Bitis £
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UNIVERSITES

KARABUK UNIVERSITESI

Personel kimlik karti ve arag
ruhsat fotokopisi birlikte
Bilgi Islem Daire Baskanhigi'na
sahsen bagvuru yapilir.

Ofrenci tarafindan
abs.karabuk.edu.tr
adresinden kayit olusturulur,

Yapilan bagvuru
Bilgi Iglem Daire Bagkanhgi
tarafindan degerlendirilir.

Basvuru

Bk uygun mu?

Bagvurusu uygun gorulmeyen
talepler gerekgesi ile Bagvuru
Sahibine iletilir.

Evet s g Fyet

T.C. Dokiiman No f)((l)iﬁU-IAS-Cﬁ-
KARABUK UNIVERSITESI YaymnTarihi | 11.05.2023
Plaka Tanimlama Sistemi Revizyon Tarihi | -
UNIVERSITESI Is Akis Siireci Revizyon No 0
Personel = Baslangic = Misafir
N
Ogrenci

Y

Arag ruhsat fotokopisi birlikte
Gilivenlik Amirligi'ne bagvuru
yapilir.

Yapilan bagvuru
Giivenlik Amirligi tarafindan
degeriendirilir.

Bagvuru

uygun mu? Hayn==

Bagvurusu uygun gorilen
talepler resmi yazi ile
Bilgi iglem Daire Bagkanligi'na
iletilir.

v v

Bilgi i§lem Daire Bagkanhd
tarafindan
Plaka Tanima Sistemi'nde
gerekli tanimlama yapilir.

Bitis

Bagvurusu uygun gortilmeyen
talepler gerekgesi ile Bagvuru
Sahibine iletilir.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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IKARABUK

UNIVERSITEST

KARABUK UNIVERSITESI

Sube Mudurlugunden ilgili
personele sevk edilir.

= Evet

islem gerceklestirilir.

Yapilan isleme ait gerekli
bilgilendirme ariza kayd:
olusturan personele Destek
Sistemi tizerinden bildirilir.

basvurular alimir

Bilgi Islem Daire Baskanhg:
Sube Mudurlugu tarafindan
ilgili Birimden gelen basvuru
degerlendirilir.

Basvuru
uygun mu?

i KBU-iAS-C6-
Dokiiman No
oni h 00Z)s 2023
UK UNI i i Yayin Tarihi 11.05.
KARABUK UNIVERSITESI ayin Tarihi
2007 .. ) o | . : _

M Teknik Servis I$ Akl$ Siireci Revizyon Tarihi
UNIVERSITESI Revizyon o -

Destek Sistemi lizerinden ‘ —

Hayir —-)'

Uygun olmayan basvurular
Sube Mudurlugu tarafindan
ilgili kullanic/birime iletilir.

Y
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islemi tamamlanan isler
Destek Sistemi Gizerinden
kapatilir.

Bitis

246




KARABUK

UNIVERSITEST

KARABUK UNIVERSITESI
T.C.

Dokiiman No KBU-IAS-C6-

008
KARABUK UNIVERSITESI YaymTarihi | 11.05.2023
2007 . Telefon ve Fax Baglantl islemleri Revizyon Tarihi
i Ul . .. .
érﬁ\%{a\s?msi l$ Akl$ Stireci Revizyon No 0
Baslangic

Birim tarafindan ilgili talep

{ist yazi ile Bilgi Islem Daire
Bagkanhgina gonderilir.

Bilgi islem Daire Baskanhd
tarafindan Birimden gelen

Talebe iligkin is ve islemler
gerceklestrilir.

Yapilan isleme ait gerekli
bilgilendirme

Ariza Kayit Sistemilresmi
yazi ile yapilir.

talep degerlendirilir.

Talep

Evet o
uygun mu?

Birim tarafindan ilgili talep
Arniza Kayit Sistemi uzerinden
Bilgi Islem Daire Bagkanhigina

gonderilir.

Hayir

Uygun olmayan talepler
gerekgesiyle Birime resmi
yazi/Anza Kayit Sistemi ile

iletilir.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
Bakim Onarim Is Akis Siireci

UNIVERSITESI

Dokiiman No f)((])igU -IAS-C6-
Yayin Tarihi 11.05.2023
Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

Baslangic

Birim tarafindan
Bakim/Onanm'ma iligkin talep
ust yazi ile Bilgi Iglem Daire
Bagkanhgina gonderilir.

Bilgi islem Daire Bagkanh:

Birim tarafindan
Bakim/Onarim'ma iligkin talep

Ariza Kayit Sistemi Uzerinden
Bilgi Islem Daire Bagkanhgina
gonderilir.

tarafindan Birimden gelen
basvuru degerlendirilir.

Bakim Onarim iglemi
gergeklegtirilir.

Basvuru

Evet 5
uygun mu?

Hayir

Yapilan isleme ait gerekli
bilgilendirme

Uygun olmayan bagvurular
gerekgesiyle Birime resmi

yazi/Ariza Kayit Sistemi ile
iletilir.

Ariza Kayit Sistemilresmi
yazi ile yapilir.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Bitig
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KARABUK

UNIVERSITEST

KARABUK UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No f)(ij—iAS-Cﬁ-
KARABUK UNIVERSITESI YayinTarihi | 11.05.2023
Kamera Bakim, Onarim ve Goriintii Revizyon Tarihi
UNIVERSITES Talebi Is Akis Siireci Revizyon No 0
Baslangic

Birim tarafindan ilgili talep
ust yazi ile Bilgi Islem Daire
Bagkanhgina gonderilir.

Bilgi Islem Daire Baskanhg

Birim tarafindan ilgili talep
Ariza Kayit Sistemi lizerinden

Bilgi Islem Daire Bagkanhgina
gonderilir.

tarafindan Birimden gelen

Talebe iligkin is ve islemler
gerceklestirilir.

Yapilan igleme ait gerekli
bilgilendirme

Arniza Kayit Sistemifresmi
yazi ile yapilir.

talep degerlendirilir.

Talep

Evet 5
uygun mu?

Hayir

Uygun olmayan talepler
gerekgesiyle Birime resmi

yazi/Ariza Kayit Sistemi ile
iletilir.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

T.C. Dokiiman No ng-iAS-CG-
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
2007, ) E-posta ve SMS Duyurusu Revizyon Tarihi | -
i Ul . . .
érﬁ\%{a\s?msi l$ Akl$ Stireci Revizyon No 0

l Baslangic

E-posta veSMS talep formu
Elektronik Belge Yonetim
Sistemi tizerinden Birimimize
iletilir.

v

Taziyeye iligkin duyurular
taziye.karabuk.edu.tr
tizerinden duyuru talebi gelir.

v 3

Elektronik Belge Yonetim Sistemi
uzerinden ilgili Birimden gelen SMS

Talep formu Bilgi Islem Daire
Bagkanhgt tarafindan
degerlendirilir.

Basvuru
uygun mu?

Evet

Duyuru tiiriine gore duyuru
yayinlama iglemi
gercekleistirilir.

E-posta SMS

!

E-posta Duyurusu Universite
E-posta uygulamsi tizerinden
gerceklestirilir.

Sms Duyurusu NetGsm
uzerinden gercgeklestirilir.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Uygun olmayan basvurular
ilgili Birime gerekgesi ile
bildirilir.

S Bitis o
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KARABUK

UNIVERSITEST

KARABUK UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No f](fzﬂ-iAS-Cﬁ-
KARABUK UNIVERSITESI . Yayin Tarihi 11.05.2023
Harici Web Uygulamalari, Veri Revi -
2007, - . evizyon Tarihi
KARABUI Tabanlari ve Web Sayfa Talepleri
UNIVERSITESI IS Ale Siireci Revizyon No 0
Birim, talepleri ayrintili bir sekilde
Rektorliik uzerinden tist yazi ile ( Baslangig

ilgi islem Daire Baskanhgina iletir

iigili talepler Bilgi islem Daire

Baskanlig: tarafindan teknik,

giivenlik ve tiim ayrintilari ile
degerlendirilir

Evet

Uygulamanin
ana sunucuda mi
farkh sunucuda mi olacagi
belirlenir

Y

Uygulama ana sunucuda ise
erisim yetkileri sorumluya
verilir

yetkileri verilir

Uygulama farkli sunucuya kurulma
karan alinmigsa Sistem ve Network
Biriminden sorumlu kisiye Sunucu
Tahsis Formu doldurtularak erigim

Talep
uygun mu?

Uygun olmayan bagvurular
erekgesiyle Birime resmi yazi ile
iletilir.

Sz Bitis
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KARABUK UNIVERSITESI

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
Video Eklenmesi ve Sayfa

UNIVERSITEST

KARABUH

UNIVERSITESI

Giincellemeleri Is Akis Siireci

KBU-iAS-C6-
013

Yayin Tarihi 11.05.2023

Dokiiman No

Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 0

Sayfa Giincellemesi

Anasayfaya eklenecek gorsel, video ve
materyaller Karabiik Universitesi
Kurumsal lletigsim Koordinatoritigi
tarafindan Rektor onayi ile Bilgi igslem
Daire Baskanhigina iletilir

v

Daire Bagkanh@mnin teknik
kontrolleri sonrasi gorsel, video ve
materyallerde sayfaya uyumsuziuk

degeriendirilir.

» Hayir Uygunsuziuk var mi? Evet =

Y

Bilgi, Gorsel, Video Eklenmesi ve

Evet

Baslangig

H
Duyuru ve Pop-up

Anasayfada ilan edilecek tiim Duyuru
ve Pop-up islemleri Rektorlik
uzerinden ust yazi ile veya EBYS
tizerinden Ig Akiglart menusu altindaki
Duyuru Talep Formu doldurularak Bilgi
Islem Daire Bagkanligina bildirilir

v

Yayinlanacak duyurunun igerik ve
eklerinin ust yazi ekinde ve eposta
olarak talep edilir

Gelen duyuru icerigi ve eklerinde
uygunluk kontroii yapilir

Uygunsuzluk var mi? Hayir »

Tekrar ayariar, belirlenip ilgili birimden duyuru igerigi ve
Kurumsal lletigim eklerinde
Koordinatorligii’'nden istenir diizeltme talep edilir.

Gorsel, video ve materyallerde
hata ile kargilagiimamigsa veya
glincellenmigse testleri
yapilarak yayina alinir

28 Bitis
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Daire Bagkanhi onayi ile yayina
alinir
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IKARABUK

UNIVERSITEST

KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
Web Sorumlusu ve Degisiklikleri
Is Akis Siireci

Dokiiman No

KBU-iAS-C6-
014

Yayin Tarihi

11.05.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Baslangic

Kurum, birim degisikligi yapan veya
gorevi Uzerinden alinan web
sorumiularinin ivedilikle Bilgi Islem
Daire Baskanhigina list yazi ile
bildiriimesi

iigili sayfanin sorumiu oidugu
birimin yeni web sorumilu veya
sorumliularnni Bilgi Isiem Daire
Baskanligina ust yazi ile
bildirmesi

Bilgi islem Daire Bagkanhgi
tarafindan Web Tasanm
Grubunun egitim tarihi
belirlemesi

ilgili egitim verilmesi ve giris
bilgilerinin teslim edilmesi

Bitis
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' KARABUK KARABUK UNIVERSITESI
UMIVERSITESI
T.C. DokiimanNo | KBU-iAS-C6-015
KARABUK UNIVERSITESI Yayn Tarihi | 11.05.2023
Yeni Akademik/idari Birim, Revizyon Tarihi | -
KASARUK Sempozyum/Kongre Web Sayfasi A¢ilmasi,
ONTVERSTEST Web Sayfasi Sorumlusn_l Tanimlanmasi ve Revizyon No 0
Egitim Verilmesi Is AKis Siireci

Sempozyum/Kongre Web Sayfasi
Aciimast, Sorumiu Tanimlanmasi ve == Baslangi¢
Egitim Verilmesi

|
Yeni Akademik/idari Birim

. L

Senato karari veya Rektoriuk onayi ile

Birim veya bir grubun diizenleyecekleri yeni birim sayfasinin domain adresi ve
sempozyum veya kongrenin Kongre gerekli bilgileri ile birlikte Genel
Koordinasyon Birimine bildirilmesi Sekreterlik Birimi tarafindan ust yazinin

Bilgi Islem Daire Bagkanhgina yaziimasi

Kongre Koordinasyon Biriminden Bilgi

Islem Daire Bagkanhina agilacak web Bilgi iglem Daire Bagkanhginca teknik
sayfasi ile ilgili belgeler (dilekce, ust alt yapi hazirlandiktan sonra sayfanin
yazi vb.) ile genel bilgilerin, sayfanin hazirlanip test edilmesi ve bagkanlik
web adresi ile web sorumlusunun ust onayina sunuimasi

yazi ile bildiriimesi

Sayfanin tasarlanmasi ve kontrollerinin
saglanmasi

Y

Sayfanin Web Tasanm grubu tarafindan
Hayir ) gerekli duzenlemelerin yapilmasi ve
tekrar onaya sunulmasi

Bilgi islem Daire
Baskanhgi onayi

Evet

v

Sayfanin yayina alinmasi ve web
sorumlusuna gerekli egitim ile kullanici
girig bilgilerinin verilmesi

Bilgi islem Daire Bagkanhiginin
onayinin alinmasi

( Bitig )( Sayfanin yayimnlanmasi

254
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UNIVERSITESI

IDARI MALI ISLER VE DESTEK
HIZMETLERI SURECLERI

C.7. Kiitiiphane Islemleri Siirecleri
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI
UNIVERSITESI
T.C.

KARABUK UNiIVERSITESI
Uyelik islemleri is Akis Siireci

KARABUK

UNIVERSITESI

Dokiiman No KBU-iAS-C7-001

Yayin Tarihi 11.05.2023

Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 0

= Universitemiz
Vel

mensubu mu?

Akademik ve idari personel Ogrenci

Universitemiz akademik ve
idari personelinden personel
kimlik kart: istenir, Otomasyon
Sistemi tizerinden iiye kaydi
yapilir.

Ogrenci ise darenci kimlik kart:
istenir, Ogrenci Bilgi
Sistemi(OBS) tizerinden
entegrasyonla tiye vapilir,

Baglangig

Hayr

Universitemiz disindan
Kuitiiphanemizden faydalanmak isteyen
kullamicilar ise Kiitiiphane igerisinde
kaynaklardan faydalanabilir ancak
disariya kaynak ¢ikisina miisade
edilmez.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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UNIVERSITEST

KARABUK UNIVERSITESI

T.C Dokiiman No KBU-iAS-C7-002
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
£ A Acik Erisim Islemleri Revizyon Tarihi | -
M is Akis Sii : .
UNTVERSITES $ AKl1§ sureci Revizyon No 0
urumsal Acik Erisim Sistemi yineticis
tarafindan sisteme kullaner ekleme Baslangic

talepleri alinir.

Kullameilar gruplandinlarak belli
koleksiyonlarda yetkilendirilir.

Kayith kullamcilar yetkilendirildikleri

koleksivonlara Kurumsal Acik Erisim

Sistermnt’ min talimatlanm dikkate alarak
calismalarini gonderir.

urumsal Agik Erisim Sistemi yénelicisy
tarafindan gonderiler kontrol edilir.

xlu_\,u

Kurumsal Acik Erisim Politikasina ve
génderim asamalarina uygun
hazirlanmanus galismalar diizeltilmek
tizere kullaniciya tekrar ginderilir,

Ever

Kurumsal Agik Erisim Politikasina ve
génderim asamalarina uygun
hazirlanmus galismalar sistem

yimeticisinin onay1 ile yayinlamr,

Bitis
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
Veri Tabanlar: Kullanic1 Egitimi
islemleri is Akis Siireci

KARABUK

UNIVERSITESI

Dokiiman No

KBU-iAS-C7-003

Yayin Tarihi

11.05.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Abone olunan veri tabanlarinin web sitesi,

sosyal medya platformlari vb. mecralarda
tanitiminin yapilmasi

Kullanicilardan gelen talepler
dederlendirilerek belirlenen veri tabanlari
icin kullanici egitimi planlamasi yapillir.

Planlanan veri tabani egitiminin yeri, tarihi
ve saati kurum icinde duyurulur.

Gdorevlendirilen personel belirtilen yer, tarih
ve saatte Veri Tabanlari Kullanici E@itimi' ni
gerceklestirir.

Egitim sonunda kullanicilarin sorulari

cevaplandirilir ve gerekli bilgiler verilir.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Baslangic
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UNIVERSITEST

KARABUK UNIVERSITESI

Dokiiman No| KBU-iAS-C7-004
T.C.

KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi | 11.05.2023

P vy o 1

Talebin olumlu
degerlendirilmesidurumunda personel

gorevlendirilerek oryantasyon egitim
gerceklestirilir

sy | Kullamicl Egitimi ve Oryantasyon islemleri | 502" | -
KARABUK : yanta arihi
UNIVERSITES] Is Akis Siireci Revizyon No | 0
Oryantasyon hizmeti almak
isteyen kullanicilar yazili veya sézlii Badlaneig

olarak Kiittiphane yonetimi ile iletisime

gecer

Kiitiiphane yénetimince gelen
oryantasyon talepleri degerlendirilerek
siire¢ belirlenir

Yonetimin
Karari Olumlu
mu?

Talebinin olumsuz degerlendirildigi
talepte bulunanlara bildirilir

- Bitis
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C7-005
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
. Kiitiiphane Islemleri Damisma Hizmeti | g.yi;von Tarihi

KARABUK is Akis Siireci

UNIVERSITESI

Revizyon No 0

Kullanicilarin, yiiz yiize, telefonla,
e-posta vb sekilde kiitliphane
personellerine 6grenmek istedikleri
bilgileri danismasi

Baslangig

* Hazir danisma sorulari hizmeti
* Bibliyografik dogrulama hizmeti (toplu katalog, index)
*Kiittiphaneler aras: 6diing verme ve belge
saglama/génderme hizmeti (L.C ve 1LL)
* Arastirma sorulari hizmeti
* Okuyucuya tavsiye hizmeti
* Rehberlik hizmeti

* Elektronik kaynak danisma hizmeti

Bitis
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KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST
Dokiiman No KBU-iAS-C7-006
.. T'C: . . Yayin Tarihi 11.05.2023
KARABUK UNIVERSITESI D

007 . o . . x N . evizyon Tarihi | -

KARABU Bagis Islemleri Is Akis Siireci
UNIVERSITESI Revizyon No 0

Bagis yapmak isteyen kisi, bagis yapacagi
materyalleri, kiitiiphanenin Bagis Komisyonuna B
aslangig

Materyal Segcme
Komisyonu

listeleri ile birlikte incelenmesi igin teslim eder
Komisyon uygun olup olmadig yénde karar ahr.

Komisyonu
Karan kabule
uygun
mu?

ve Hayr

v

Bagiser Bagis Politikast
Formunu doldurarak ilgili
personele teslim eder

Belli deger tizerinden Tasimur
Kayit Yetkilisince TIF (Tasinir
fslem Fisi) diizenlenerek giris
kaydi yapilir. 3 niisha
diizenlenir.

Materyalin
degeri belge ile
belirtilmis
mi?

Deger tespit Komisyonunca
materyalin fiyatinin
belirlenmesi

Fiyau belirlenen materyal
Tagimur Kayit Yetkilisinee TIF
(Tasur islem Fisi)
diizenlenerek giris kaydi yapilr.
3 niisha diizenlenir.

Diizenlenen TIF ler ilgili
birimlere gonderilir.
1 niisha hibe/bagis yapana,
1 niisha muhasebe birimine

>

gonderilir. Diger
1 ntisha birimde kahr.
Onay fisi ve komisyon karar
ekine konularak dosyalanir.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Bagis¢iya Materyallerin uygun
olmadigi bildirilir ve geri teslim|
edilir

Bitis
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UNIVERSITEST

KARABUK UNIVERSITESI

Dokiiman No KBU-iAS-C7-007
.. T'C: . . Yayin Tarihi 11.05.2023
KARABUK UNIVERSITESI D
2007 o = = . = - . evizyon Tarihi -
KARABUK Iade Islemleri Is AKis Stireci
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Universite Yénetim Kurulu Karari Kollamotiade etmele istedif] Baslangig

materyali gelirir.

Odiing- Iade bankosundan
veya self-check (Otomatik
Odting Tade) cihazindan iade ctme.

i Guninde iade edildi mi?

yerlestirilir.

Materyalin 1ade islemleri
gerceklestirilir ve ilgili rafa

.fayu

Materyallerin gecikme siiresi
Otomasyon Program
tarafindan belirlenir.

Universite Yénctim Kurulu
tarafindan belirlenen
yaptirmlar uygulanur.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

T.C Dokiiman No KBU-iAS-C7-008
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
W o Odiing Alma Islemleri Revizyon Tarihi | -
M is Akis Sii i .
UNTVERSITES $ AKl1§ sureci Revizyon No 0
Kullanier, kitap tarama cihazlarindan
istedigi kitabi tarar ve ver numarasini Baslangi¢

bulur.

Kullamer édiing almak istedigi kitabi
raftaki yerinden alir.

v

Odiing- lade bankosundan
ddiing alma.

v

Gaorevli, kullanieidan
Universitemiz personel
veya dgrenci kimligini ister
ve liyelik bilgilerini kontrol
eder.

Kullanzer kiitiiphanemize
iye mi?

Garevli édiing islemlerini
Kiitiphane Otomasyon
Sistemi tizerinden yaparak
kitaby/kitaplari kullaniciya
Sdiing verir.

v

Self-check (Otomatik
Odiing fade) Cihazi'ndan
ddiing alma.

v

Kullanier tiye kodu ve
sifresi ile oturum agarak
materyali ddiing alir.

Universitemiz mensubu ise
liye
kaydi yapilir, degilse &diing
islemi yapilmaz.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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UNIVERSITEST

KARABUK UNIVERSITESI

bilgilendirme yapihr.

Bilgi kaynaklari

cvet

fade islemi yapilip materyal rafa yerlestirilir.

belirtilen tarihte iade
oldu mu?

Hay1r

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C7-009
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
. ) Odiin¢ Alinan Kaynagin ladesinin Revizyon Tarihi | -
IKARABUK | Geciktirilmesi Durumunda Uygulanacak
UNIVERSITES] islemler is Akis Siireci RevizyonNo | 0
Odiing alinan kaynagin iadesinden iki
glin dnce e-posta veya sms yoluyla b Baslangic

Iade siiresi gecikmis materyaller i¢in

Universite Yonetim Kurulu Kararinda

belirtilen yvaptirumlar uygulanir.

Y

Mateyal iade alinir.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

uzatim talebine verilen cevap
olumlu mu?

T.C Dokiiman No KBU-iAS-C7-010
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
£ Materyal Siire Uzatma islemleri Revizyon Tarihi | -
m l Akis Sii : .
UNTVERSITES $ AKI§ surecli Revizyon No 0
Odiing alinan
materyal igin kullanicinin siire
Baslangig

Kiitiiphane otomasyon sistemi
tizerinden banko gérevlisi
tarafindan siire uzatma

Banko gérevlisi tarafindan
kullamerdan kimlik bilgileri
talep edilir, bu bilgiler sisteme
girtlerck kullanier bilgilerine
ulagihr, gelen ckranda talep
dilen materyal icin stire uzatma

islemi yapihr.

J(Not: Kitap stiresinin bitimine 2
giin kala uzatma iglemi
yapilabilmektedir.)

Kullaniel tarafindan
stire uzatma

Y

\ 4

Materyal 6diing iade bankosuna

getirilerck tade edilir ve siiresi
gegmisse Universite Y onetim
Kurulu Kararinda belirtilen
yaptinmlar uygulanr.

Kiitiiphane KIOKS iizerinden
slire uzatma

Kiitiiphane web sayvfasindan
slire uzatma

Kullanier tarafindan KIOKS
cihazinda T.C. No ve sifre ile
oturum agilir, gelen ekranda
bilgilerim kisminda goriinen
materyalin yamndaki buton
Juklanarak uzatma islemi yapilir.

(Not: Kitap siiresinin bitimine 2
giin kala uzatma islemi
yapilabilmektedir.)

Kullanien tarafindan kiitiiphane
cb sayfasindaki katalog tarame
linkinden T.C. No ve sifre ile
oturum agilip agilan ekranda

isminin yazih oldugu bélimden

odling-1ade butonuna tiklanarak
gelen ekrandaki iizerimdekiler
kismindan uzatma islemi
yapilir.
B(Not: Kitap siiresinin bitimine 2
gtin kala
uzatma islemi
yapilabilmektedir.)

Materyal rafa yerlestirilir ve is
akis1 sona erer.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

e Bitis

265




KARABUK

UNIVERSITESI

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI

Dokiiman No

KBU-iAS-C7-011

Sayim ve Diisiim
Komisyonu Karari

apmak amaciyla sayim islemleri Sayim|
Komisyonu tarafindan yapilir.

Sayim islemleri i¢in genellikle tatil
dénemleri tereih edilir ve Gdiing 1ade
islemi yapilamaz,

Y

Sayim cihazlari ile raflardaki tiim
kitaplar detayh bir sekilde sayilarak
dokiimana aktarilir.

Sayim gdzden gecirildikten
sonra kayip kitaplar tespit
edilerek kayit altina ahmir ve
diisiim islemleri yapilir.

. e . . Yayin Tarihi 11.05.2023
KARABUK UNIVERSITESI D
2007 .. . . : e . evizyon Tarihi | -
KARABUK Sayim Islemleri Is Akis Suireci
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Belirli araliklar ile kayip kitaplari tespit
tmek, meveut koleksiyonun saglamasin
Baslangig

Kay1p kitap var m? Hayir

Sayim dokiimana aktanlir ve
ilgili personel tarafindan

kayat altina alinir.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Bitis

266




UNIVERSITESI

T.C.

KARABUK

UNIVERSITESI

is Akis Siireci

KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI
Raf Diizeni Saglama islemleri

Dokiiman No

KBU-iAS-C7-012

Yayin Tarihi

11.05.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

0

* Yeni saglanan ve teknik isleri tamamlanan
yaymlar
* Okuyucudan gelen yaymlar
* Danisma kaynaklari igeren yayinlar

Okuyucudan gelen materyal sterilizasyon
cihazinda temizlenir ve katalog sirasina
gore siralanir.

Katalog sirasina gore siralanan kitaplar yer
numaralarina gére raflara yerlestirilir.

Kitaplarin raf diizenini korumak icin
gtinliik/hattalik rat kontrolii yapilir.

Bitis
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KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C7-013
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
Kitap ve Siireli Yayin Kataloglama Revizyon Tarihi
islemleri is Akis Siireci RevizyonNo | 0

Materyal Segme
Komisyonu Karari
ile

Satin Alma, Bagis, Devir yoluyla

Basl
gelen yaymlarin kabulii yapilir. SHAnENE

Bu yaymlarin, Kutuphanect
Personellerin sorumlulugunda
AACR2 kurallarina uygun olarak
Otomasyon Programina girisleri

Vap

Katalogu yapilan yayinlarin
etiketleme, gipleme ve eglestirme
islemleri tamamlanir.,

DOS sistemine gore raflara
yerlestirme iglemleri tamamlanir.

Raflara yerlestirilen yayinlar
Online Katalog Taramada Bitis
kullamcilarin erigimine acihr.

268
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KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITES]
T.C. Dokiiman No KBU-IAS-C7-014
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
i Ayiklama, imha, Onarim ve Ciltleme Revizyon Tarihi | -
i Ul . e . .
%S%ES'( Islemleri Is Akis Siireci Revizyon No 0

Raflardaki yipranan kitaplar
ayiklanarak kaldirilir ve
katalog erisimine kapatilarak
komisiyona sunulur

Baslangic

Komisyon
degerlendirmesi sonucunda
onarim ve ciltlemeye
uygun mu?

Diistim Komisyonu
Karar1 ile

Uygun olanlar ciltlenmek

Imha edilecek olanlar
belirlenerek katalog ve

" .. " vet Ha ) M .
tizere gonderilir. = v tagrmirdan diistim iglemleri
yapulir.

Ciltlemeye giden kitaplar v
islemleri tamamlandiktan )
sonra rafa yverlestirilerek

Bitis

katalog erigime agilir.
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UNIVERSITEST

KARABUK UNIVERSITESI

T.C Dokiiman No| KBU-iAS-C7-015
KARA BUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi | 11.05.2023
= ¥ = Revizyon
: (WR/\BUI < ISBN, ISSN, _ISMN Sa{;lan}a Islemleri ot ;
UNIVERSITES] Is Akis Siireci Revizyon No | 0
ISBN, ISSN veya ISMN talep
edecek kullanicmin, birim st Rakliisia
yénetimine resmi dilekee ile RANE
basvuruda bulunmasi.
Bagvuruda bulunulan birim
yayin kurulunun uygunluk
yazisi vermesi
Birim Yayimn
Evet urulu Karari olumlu Hayir

Birim iist yénetiminin, Universite Yayin
Koordinatérhigtine, talepte bulunulan
yayin i¢in ISBN/TSSN/TSMN alimmasi

icin basvuruda bulunmasi.

Universite Yayin
Koordintérliigiiniin
Karari olumlu
mu?

mu?

Birim Yayin Kurulunun kararinda
fbclirtilen eksikliklerin giderilmesi
talebi ile islem sonlandirilir.

Tgili konuda yetkili personelin
ISBN/ ISSN/ISMN alimu i¢in

sisteme girig yapmasi.

Yayin Koordinatérliigiiniin
olumsuz karar1 dogrultusunda
belgeler, tist vazi ekinde ilgili

birime iade edilir.

Alman TSBN/ TSSN/ISMN
numarasinin resmi yazi ile

Universite Yaym
Koordinatérliigiline bildirmesi.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

T.C Dokiiman No KBU-IAS-C7-016
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
I o - IllSIk Kesme islemleri Revizyon Tarihi | -
KARABU . L
UNIVERSITESI Is AKis Siireci Revizyon No 0
1lisik kesmek isteyen personcl/
6grenci ddiing lade bankosuna P Baslangig

b‘.lrln urur.

Utliphaneye tyeligi

Hayir:

var mi?

Kisinin iizerinde iade
edilmemis materyal
var m ?

vet

Materyalin iadesi istenir ve iade Kiitiiphane Otomasyon

iglemleri yapilir.
Materyalin iade siiresi gegmigse
Universite Yénetim Kurulu tarafindan
belirlenen yaptirimlar wygulanir,

Programmdan (YORDAM)

tiyelik kaydi aktif konumdan

pasif konuma getirilir. ayrilis
nedeni programa islenir,

Kiitiiphane Otomasyon Programindan
(YORDAM) tiyelik kaydi aktf
Jkonumdan pasif konuma getirilir, ayrhs

nedeni programa islenir.

Ogrenci Otomasyon
Programindan (OBS)
mezuniyet durumu onaylanir.
Var ise {lisik Kesme Formu
imzalanir.

Ogrenci Otomasyon Programindan
(OBS) mezuniyet durumu onaylanir.
Var ise [hsik Kesme Formu imzalanir,

Ogrenci Otomasyon
Programindan (OBS) mezuniyet
durumu onaylanir. Var ise ilisik

Kesme Formu imzalanir.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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KARABUK UNIVERSITESI

Kitliphane web sayfasinda
bulunan Kitap Talep Formu
doldurularak Kitiiphaneye iletilir.

Bu isten sorumlu personel KiTS
sistemine yetkili kullanicr girisi
yaparak uygun Universite
Kiitliphanesinden istenilen kitabin
bilgilerini sisteme girerek talep
stirecini baslaitr.

Talep edilen
kitap ilgili tiniversite
kiitiiphanesi tarafindan
gonderildi mi?

Kitap Universite
Kiitiiphanesi tarafindan
kargo ile gonderilir.

el:'vct

Kitabi talep eden kullanic ile iletisime
gecilerek haber verilir; kullaniciya kitap
fstiresi belirtilerek ve kargo ticreti alinarak
kullaniciya teslim edilir.

Sistemde belirtilen iade tarihinden 6nce
kitap kullanicidan alinarak kargo ile

Dokiiman No KBU-iAS-C7-017
T.C
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023

£ . Kitiiphaneler Arasi Isbirligi (ILL) Revizyon Tarihi | -
M is AKis Sii i .
UNIVERSITES] $ AKIS Surecli Revizyon No 0

Yalmizca Universite Akademik

Personellerinin faydalandigi bu ig
siirecinde, istenilen kaynak i¢in ( Bl

Kayit kapatilarak farkli bir
Universite
Kiitiiphanesinden talep
siiresi baglatilir.

gonderilir.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
Tez Talep (TUBESS) islemleri

is Akis Siireci

Dokiiman No

KBU-iAS-C7-018

Yayin Tarihi 11.05.2023
Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 0

Tez Talep Formu

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Kullanicidan gelen talep dogrultusunda
sahsi iletigim bilgileri ve talep ettigi tez ile
ilgili bilgilerin yer aldig1 "Tez Talep Formu"

kullanicidan alinir.

TUBESS web sayfasinda oturum acilarak
talepte bulunan tezin bilgileri saglanir ve tez
talep islemi tamamlanir.

|

Talep edilen tezin sisteme diismesi ile
birlikte indirilir ve tez talebinde bulunan
kullaniciya bilgi verilir.

Tez kullaniciya basili formatta giktisi
alinarak teslim edilir.

e

Baslangig

Biti
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IDARI MALI ISLER VE DESTEK
HIZMETLERI SURECLERI

C.8. Hukuk Islemleri Siirecleri
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v

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C8-001
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
. HUKUK MUSAVIRLIGI Revizyon Tarihi | -
KARABUK Universite Tarafindan A¢gilan Adli _
UNIVERSITES| Davalarin Is Akis Siireci RevizyonNo | 0
Talep almirzdava dilekcesi hazirlamr ve mahkemeye
giinderilir, ( Baslangic

Davanin Takip Edilmesi (Cevap ve itiraz

dilekgelerinin verilmesi,durugmalara girilmesi,Ara
Kararin yerine getirilmesigibi dava takip islemleri

yapilir.)

v

Mahkemece Kararin verilmesi

Karar Universite

Lehine mi?

Karar, uygulanmasi icin ilgili birime
gonderilir.

l(arar. uygulanmasi icin ilgili birimej

KBU SUREC YONETIMI EL

Y

Karar Bozulur.

gonderilir.Karar istinaf edilir.

Karar Onanuir.

istinaf Kararinin Kurum Aleyhine
Olmasi Durumunda Temyize Acik
Kararlarda Dosya Temyiz Edilir.

Y

Temyiz Mahkemesinin Kesin Karari

Sonucu Dosya Kapatilir.

KIiTABI

Bitis
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

T.C. DokiimanNo | KBU-iAS-C8-002
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
_ HUKUK MUSAVIRLIGI Revizyon Tarihi | -
KARABUK Universite Aleyhine A¢ilan Adli
UNIVERSITEST Davalarin is AKis Siireci RevizyonNo | 0
Dava Dilekgesi ve Durugsma Giinl ( Baslangig

Universiteye teblig edilir.

4

Yeni bir dosya acilir.Dava Takip
Defterine kaydedilir,numara verilir.

|

IEvrak ilgili birime génderilerek bilgi
[-belge istenir.Gelen evraklar dilekge|
ile ilgili Mahkemeye sunulur.

v

Mahkeme Karar verilir.

Karar Universite

lehine mi?

v

I(arar uygulanmak Gizere ilgili birime)

gonderilir.

—

génderilir.

| Karar, uygulanmas: icin ilgili birime |

Karar istinaf edilir.

‘F_I

Ij

Karar Onanir I

Karar Bozulur.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Ij

rl

istinaf Kararinin Kurum Aleyhine
Olmasi Durumunda Temyize Acik
Kararlarda Dosya Temyiz Edilir.

|

Temyiz Mahkemesinin Kesin Karari
Sonucu Dosya Kapatilir.

!

Bitis
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UINIVERSITES]
T.C. DokiimanNo | KBU-iAS-C8-003
KARABUK UNIVERSITVESI Yayin Tarihi 11.05.2023
HUKUK MUSAVIRLIGI Revizyon Tarihi | -
2007 . LI . ¥ =
KARABUK Universite Tarafinda A¢ilan Idari _
UNIVERSITES| Davalarin Is Akis Siireci RevizyonNo | 0
Talep alimir,dava dilekcesi hazirlanir ve mahkemeye
gonderilir. Baslangic

v

Davanin Takip Edilmesi (Karsi tarafin Cevap
dilekcesinin gelmesi ve Cevap Dilekgesinin
hazirlanmasi gibi dava takip islemleri yapilir.)

Yiirtitmeyi Durdurma
Karan Verildi mi?

Mahkemece Tarafindan Esas Karar verilir. I

Karar Universite

Lehine mi? il

Karar, uygulanmasi icin ilgili birime
gonderilir.

Karar, uygulanmasi icin ilgili birime

gonderiliv. Karar istinaf edilir.

Karar Bozulur.

) I Karar Onanir.

istinaf Kararinin Kurum Aleyhine
Olmasi Durumunda Temyize Acik
Kararlarda Dosya Temyiz Edilir.

Temyiz Mahkemesinin Kesin Karari
Sonucu Dosya Kapatilir.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
HUKUK MUSAVIRLIGI
Universite Aleyhine Acilan idari
Davalarn is Akis Siireci

idare Mahkemesi tarafindan

Universiteye Ara Karar gelir. Dava q

konusu islemle ilgili bilgi-belge istenir.

ilgili Mevzuata gére konu incelenir.

Cevap Dilekc¢esi hazirlanir. b

Mahkemeye gonderilir.

Yiriitmeyi
Durdurma

Dokiiman No KBU-IAS-C8-004
Yayin Tarihi 11.05.2023
Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 0

Baslangic

BKarar, uygulanmasi i¢in ilgili birime]
gonderilir. Karara itiraz dilekgesi
gonderilir.

Karar: verildi mi?

Mahkeme tarafindan Esas karar verilir.

Hayir

Karar Universite

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

lehine mi ?

Karar
uygulanmak lizere ilgili
birime gonderilir.Karar

istinaf

edilir.

Karar Onanir.

v

Karar Bozulur.

istinaf Kararinin Kurum
Aleyhine Olmasi

urumunda Temyize Acil

Kararlarda Dosya Temyiz

Edilir.

v

Temyiz
Kesin

vraklarin Dosyayal

Dos

Mahkemesinin
Karan Sonucu
ya Kapatilir.

Kaldirnlmasi

) Bitis

278




KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

T.C. DokiimanNo | KBU-iAS-C8-005
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
) HUKUK MUSAVIRLIGI Revizyon Tarihi | -
KARABUK | Universite Tarafindan A¢ilan Icra Takibi
UNIVERSITESI l$ Ale Siireci Revizyon No 0
ilgili Birimlerden gelen icra takip talebi ———— Baslangic

kayda alimir,

ilgili Birimlerden gelen icra takip talebi
degerlendirilerek icra takibi
hazirlanir.ilgili Evrak icra Mddrliigine
gonderilir.

Borca itiraz edildi

mi?

Borca itiraz varsa itirazin iptali veya
kaldiriimasi davasi agilir.

Alacagin icra Miidirligi kanali ile
tahsil siireci baglatilir.

Alacak icra Midiirliigii kanali ile tahsil
edilir.

Evrak Dosyaya kaldirilir.

Bitis
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KARABUK

UNIVERSITESI

Universite Aleyhine Acilan icra Takibi

KARABUK UNIVERSITESI
T.C.

Dokiiman No KBU-iAS-C8-006

KARABUK UNiIVERSITESI

Yayin Tarihi 11.05.2023

HUKUK MUSAVIRLIGI

Revizyon Tarihi

Is Akis Siireci

Revizyon No 0

Universite aleyhine acilan ilamsiz
takiplerde Odeme Emrinin veya Haciz

ihbarnamesinin Kurum kayitlarina
girmesi

Igili birimden borg¢ kaynad ve sebebine
yonelik bilgi alinir.

—

Bor¢ Kuruma ait mi?

Baslangi¢

1
Aayir

ilgili birime Mevzuat Kapsaminda
(Odeme yapilmasi icin yazi yazihr.

!

Borca itiraz Dilekcesi yazilir.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI
UNIVERSITESI
T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C8-007
KARABUK UNIiVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
HUKUK MUSAVIRLIGI Revizyon Tarihi | -
. . Avukatlik Vekalet Ucreti Odeme
i Ui . . s e .
7(%\%%9 Islemleri Is Akis Siireci Revizyon No 0
) Baslangic

Kazanilmis olan vekalet iicreti igin yazilan
dilekce birime gelir.Dilekge ekinde bulunan
Serbest Meslek Makbuzu incelenir.

Y

Serbest Meslek Makbuzunun dogrulugu
onaylandiktan sonra Odeme Emri Belgesi
cikartilir.Gerceklestirme ve Harcama
Yetkilisine imzalattirilir.Onaylanan Odeme
Emri Belgesi ve ekleri teslim listesi ile
birlikte Strateji Daire Bagkanhgina teslim
edilir.

Kontrol Sonucu

Onaylama iglemleri yapilir ve
Bankaya gdnderme emri
diizenlenerek génderilir.

Dogru mu?

H
nayir

Harcama Birimine iade edilir.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C8-008
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
) HUKUK MUSAVIRLIiGi Revizgon Tarihi
KARAZUK Hukuki Alanda Goriis Verme
UNIVERSITESI l$ Ale Siireci Revizyon No 0
Birimlerden hukuki gérus talep edilir. ( Baslangic
Igili Mevzuat tespit edilerek konu incelenir.
Hukuki goérus hazirlanir.
ilgili birime génderilir.
) Bitis
282
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KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
HUKUK MUSAVIRLIGI
Mevzuat Komisyonu Sekretarya
islemleri is Akis Siireci

Dokiiman No

KBU-iAS-C8-009

Yayin Tarihi 11.05.2023
Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 0

Birimlerden Komisyonda
Gordsidlmesi icin
yvonerge.yonetmelik,uygulama
esaslan vs. ile ilgili yazi gelir.

Komisyon Baskamn Toplanti giin ve
saati komisyon ldyelerine e-mail
yoluyla bildirir.

Komisyonda gegcen
Yonerge,Yonetmelik,Uygulama
Esaslarn vs.ile ilgili alinan kararlar
Senatoda goridsidlmek lizere Genel
Sekreterlik Makamina gdénderilir.

Mevzuat Komisyonu is Akis Sdreci
Sonlandirilir.

Evrak Dosyaya kaldirihir.

Baslangic

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Bitis

283




KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

IDARI MALI ISLER VE DESTEK
HIZMETLERI SURECLERI

C.9. Déner Sermaye Islemleri Siirecleri
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

T.C Dokiiman No KBU-iAS-C9-001
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
RAAROK Déner Sermaye Isletmesi Revizyon Tarihi | -
) I . = . -
ONIVERSITES] Biitce Hazirlama Is Akis Siireci Revizyon No 0
Bitge Taslagi Isletme Mudura ve
Muhasebe Yetkilisi Tarafindan Hazirlanir (— Baslangig
Butce Taslagl En Geg Ekim Ayl Basinda (

Universite Yénetim Kuruluna Sunulur

Bayit ) Yeniden hazirlanmak Uzere DSIM'e

i " 5
Bitce Taslagr Uygun Mu? Goénderilir

Evet

. En Geg Kasim Ayl Sonuna Kadar
Universite Yénetim Kurulunda Onaylanan Bltce
DSiM Goénderilir

l

Birimlerin Blitcesi DMIS'e Déner Sermaye Iisletmesi
Tarafindan Girilir

|

Girilen Biitgelerin Ciktilari Alinarak imzaya Sunulur

l

Defterdarlik Muhasebe Mudurlagune Onaya
Gonderilir

|

Defterdarlik Muhasebe Mudurlagi )
Bltceleri Onaylar mSNg
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UNIVERSITEST

KARABU KARABUK UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C9-002
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
o) Doner Sermaye Isletmesi Revizyon Tarihi | -
KARABUK BAP ve Hazine Hissesi Odeme
TNIVERSITES] . e . Revi N 0
UNIVERSITESI l$ Akl$ Siireci evizyon No
BAP ve Hazine Hissesi Hesaplanacak Aya Ait Baslana
Banka Hesaplari incelenir ‘ slangie
KDV Hesaplamasi DMIS tizerinden Hesaplanir
UYK Tarafindan Belirlenen BAP Payi Orani DMiS'te
Kontrol Edilerek Hesaplama Yapilir
Hazine Hissesi Kesintisi Hesaplamasi DMiS'te
Yapilir
DMIS Uzerinden ©deme Emri Belgeleri Hazirlanir
Odeme Evraklari imzaya Sunulur
imzadan Cikan Odeme Evraklari Muhasebe
Birimine Gonderilir
Defterdarlik Muhasebe Birimi Tarafindan Odeme
Yapilir ) SENES
286
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KARABUK UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C9-003

KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
Doner Sermaye isletmesi

Revizyon Tarihi | -

2007 . as - .
KARAZUK Ek Odeme Islemleri
UNIVERSITESI l$ Ale Siireci Revizyon No 0
Dagitim OranlarlDBSirlil:F'eY_'(l)'_‘;\zE;rré;(ihl:ulu Tararafindan ‘ Baslangic
DSiM Tartafidan inceleme Sonucu Uygun Mu? 1AY] ) Dagitim Oraniari Uygun Degdil ise

Birime lade Edilir

EVET

Universite Y&netim Kuruluna Sunulur

¥

Universite Y&netim Kurulu DSiM Tarafindan ilgili Birime
Gonderilir

¥

llgili Birim Dagitim Igin Faaliyet Cetveli Hazirlayarak ( DSIM Yeniden Haziranmak Uzere
DSiM'e Ganderir lade Edilir

DSIM Tarafindan Birim Mevzuat
AAY IF ) Yonunden Bilgilendirilir

A

Mevzuat Yoniinden Uygun mu?

EVET
h 4

KBS'den Personelin Verileri Alinarak Bordro Hazirlanir

) 2

DMIS Programina Tahakkuk Evraklari Girilir

v

Tahakkuk Evraklari Gerceklestirme Gorevlisi ve
Hareama Yetkilisine imzaya Go&nderilir

N 2

Tahakkuk Evraklar ilgili Birimden DSiM'e Geldikten
Sonra Defterdarlik Muhasebe Birimine Gdnderilir

Defterdarlik Muhasebe Birimi Mali Kontrol

DSiM'e Hata veya Eksiklikler
1AY] >
Uygun Mu ?

Gerekgesiyle Bildirilir

EVET

Defterdarlik Muhasebe Birimi DMIS' ten Onayi Verir ve
Ana Hesaplarin Bulundugu Bankaya Talimat Génderir

L %

Sdeme Bankasina Para Transferi Gergeklegsince
Personele Odenmek Uzere Bankaya DTO Gonderilir

N 5

Yapilan Odemeler Personelin Kadrosunun Bulundugu )
Birime Vergi Matrahlarinin Guncellenmesi Igin Yazilhir

BiTis
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KARABUK UNIVERSITESI

T.C.

KARABUK

UNIVERSITESI

Doner Sermaye isletmesi
2547 /58-K Proje Basvurulari
is Akis Siireci

Dokiiman No KBU-IAS-C9-004

KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023

Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 0

Hizmet Alacak Firma Is Konusu ile Ilgili Ayrintili
Talebi

=

ilgili Birime Talep Yazilir. Yazi Ekinde 58/K Bagvuru
Evraklari Yer Alir.

—

Birim Konuyla llgili Kisilere 58/K Basvuru Formlarini
Hazirlatarak Déner Sermaye Isletmesine Génderir

et

DSIiM Biinyesinde Olusturulan 58/K Basvurulari
Inceleme Komisyonu Projeyi Inceler

——

58/K Proje inceleme Komisyonu Karari DSIiM'ne
Gonderir

—

DSIM Basgvuru Evraklarini Kontrol Ederek
Universite Yénetim Kuruluna Génderir

niversite Yénetim Kurulu
Karari
Olumlu Mu?

Evet

58/K Basvurusunun Olumiu Oldugu
UYK Karar ile DSiM'e Bildirir

UYK Karari llgili Birime Génderilir

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Baslangig

Proje 58/E Projesi Olarak Devam Eder

DSIM UYK Karari'ni ligili Birime Génderilir

Hayu)

58/K Basvurusunun Olumsuz Oldugu
UYK Karari lle DSIM'e Bildirir.

Sonug
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UNIVERSITEST

KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

T.C. DokiimanNo | KBU-iAS-C9-005
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
2007 . Doner Sermaye lsletmeSl Revizyon Tarihi | -
KARABUK Proje / Danismanlik /Rapor
UNIVERSITESI l$ Ale Siireci Revizyon No 0
Ozel Sektdr veya Kamu Kurumlarindan Talep Yazisi Baslana
DSiM'ne Teslim Edilir slangie

DSIM Konuyla ilgili Birimlere EBYS Uzerinden
Talebi iletir

Birimden Gelecek Isim ve Hizmet Bedeli Universite
Yénetim Kuruluna Sonulur

isim ve Hizmet Bedeli Uygun Mu

Evet

UYK Karari iigili Birime ve Hizmet Talep Eden Ozel
Sektoér veya Kamu Kurumuna Yazilir

Hizmet Talep Eden Ozel Sektér veya Kamu Kurumu
tarafindan Uygun Bulunmasi Halinde S6zlesme
Yapilir

Sozlesme Dogrultusunda Fatura Kesilerek DMiS'te
Alicilar Hesabina Kaydedilir

Hizmet Bedeli Banka Hesabina Yatirilinca Alicilar
Hesabindan Dusllerek Gelir Kaydi Yapihr

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Hayir

Konu Tekrar Degerlendiriimek Uzere Birime
Gonderilir

Sonug¢
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C9-006
KARABUK UNiV]_ERSiTESi Yayin Tarihi 11.05.2023
Doner Sermaye Isletmesi Revizyon Tarihi

2007

KARABUK Gelir Kaydi islemleri
UNIVERSITEST is Akis Siireci Revizyon No 0
Gunlik Banka Ekstreleri incelenir Baslangig

Tahsil Edilen Tutar Faaliyetin Hizmet

. . - ,7
Faturasi Kesilmemis Odeme Var Mi7 Bedelinden Dildr

Hayir

Evet

4

Once Hangi Hizmete Ait Odeme Oldugu Tespit
Edilerek Faturasi Kesilir

Tahsil Edilen Tutar Faaliyetin Hizmet Bedelinden
Dasulir

KDV ve Varsa Diger Vergiler Hesaplanarak DMiS'te
Gelir Kaydi Yapilir

Y

MIF'ler Imzaya Sunulduktan Sonra Muhasebe
Birimine Goénderilir

Sonug
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

T.C. Dokiiman No KBU-IAS-C9-007
KARABUK UNIVERSITESI YaynTarihi | 11.052023
Doner Sermaye isletme Miidiirliigii
Ucret iade islemleri
is Akis Siireci

2007 Revizyon Tarihi | -

KARABUK

UNIVERSITESI

Revizyon No 0

iigili Kisi veya Kurumdan
Gerekgesiyle Beraber Baslangic
iade Talep Dilekgesi

DSIM Tarafindan Dilekge Incelendikten
Sonra llgili Birime Gonderilir

ilgili Birim Yonetim Kurulu iade igin Karar DSIM llgili Kisi veya Kuruma Karari
Verir Yazi ile iletir

DSiM'e Uygun Olmadid: Gerekgeli

Ueret ladesi Uygun Mu Karar ile Bildirilir

Hayir

Evet

Y

DSiM'e Ucret ladesinin Uygun Oldugu
Bildirilir

i ——

iade islemleri icin Gerekli Figler DMiS'e
Girilir ve imzaya Sunulur

|

Imzalanan Ucret iade Fisleri Muhasebe
Mudarlagine Gonderilir

Muhasebe Mudurlagu Tarafindan )

iade islemi Yapilir Bitis
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2007 _-
I
UNIVERSITEST

KARABUK UNIVERSITESI

KARABUK

UNIVERSITESI

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
Doner Sermaye isletmesi
Vergi Beyannamesi
is Akis Siireci

Dokiiman No KBU-iAS-C9-008
Yayin Tarihi 11.05.2023
Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 0

Beyanname Programlar Guncellenir

h 4

Yardimcl Mizan Ciktisi Alinir

h 4

KDV Figsi Ciktuis1 Alinir

A 4

Devreden KDV Varsa Mizan Ciktisi Alinir

h 4

Tevkifat Varsa Yardimci Defter Ciktisi Alinir

|

Yardimci Defterden Faydalanarak ilgili Fisler
Bulunur

l—

Ek Odeme Toplamilar ve Kisi Sayisi Alinir

le—

Hesaplanan Vergiler GiB Web Sayfasindan e-
Beyanname Sayfasina Girilir

|

Vvergiler Sistem Uzerinen Onaylanarak internet
Uzerinden Gonderilir

[=

Beyanname ve Tahakkuk Fisi Ciktilar Alinarak
DMis'e MIF Girilir

[

ilgili Doneme Ait Beyannameler Muhasebe
Muoadarliagune Gonderilir

1l

Tahakkuk Edilen vergiler Muhasebelestirilerek
Odeme Yapihir.

fee—ouu-—— GiRIS
{ SONUC
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KARABUK UNIVERSITESI
UNIVERSITESI
T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
Doner Sermaye isletmesi
Y1l Sonu islemleri
is Akis Siireci

KARABUK

UNIVERSITESI

Dokiiman No

KBU-iAS-C9-009

Yayin Tarihi

11.05.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Tlketim Malzemeleri Cikisi Yapilir

—

Demirbas Cikisl Yapilir

g——f

Amortismanlar (Haklar ve Lisans) Cikisi Yapilir

—

Odenek Aktarma veya Ek Bltge Gerekliyese
Universite Yénetim Kurulu Karariyla Yapilir

s

Hazine Hissesi, BAP Payi ve KDV Fisleri (103 Fisi
Kesilmeden) Olusturulur

A 4

103 Figleri Yeni Yil Agildiginda Olusturulur

Y1l Kapanis Islemleri Muhasebe Birimi Tarafindan
Yapilir

Acllis Fisi ve Butce Girisi Yapilir

Yeni Yil Butge Fisi Muhasebe Birimi Tarafindan
Onaylanir ve Yeni Donem Baslamis Olur

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Baslangig

Sonug
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KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

IDARI MALI ISLER VE DESTEK
HIZMETLERI SURECLERI

C.10. Basin Yayin ve Halkla Iliskiler
Islemleri Siirecleri
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KARABUK UNIVERSITESI

T.C. DokiimanNo | KBU-iAS-C10-001
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
Kurumsal iletisim Merkezi
Koordinatorliigii Tanitim Filmi

2007 Revizyon Tarihi | -

KARABUK

UNIVERSITESI l$ Ale Siireci Revizyon No 0
Tanitim Filmi Basl
Is Akig Sireci ( aglangic
Kurumsal iletisim
Gelen resmi yazi, Koordinatorliigiine talep
sorumlu personel tarafindan birim ( dogrultusunda resmi yazi
yetkilisine iletilir, giindcrilir.
Talebin
yerine getirilmesi Birim yetkilisi Birim yetkilisi
tarafmdan sorumlu personeller ﬁ tarafindan sorumlu personeller
mimkiin md? belirlenir. belirlenir.
Universitenin resmi sosyal medya Tanttim filmi birim vetkilisine Teknik malzemeler ile gekim iglemi
hesaplarinda ve Universitenin web (—-Evet : st ¥ (— gerceklestirilir,
sitesinde yaynlanir. ' metin belirlenerek icerik olugturulur.
. Havi Video igerigi Gizerinde gerekli Onay verilen iglem stireci devam
Goriintil, sorumlu personel Y ) diizeltmeler yapilarak giincellenir. eder.
tarafindan Kurumsal Iletisim
Koordinatdrliigl haber argivine
kaydedilir.

» islem Sonu
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C10-002
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
Kurumsal Iletisim Merkezi Revizyon Tarihi | -

R Koordinatorligii
7IUNEVER5%ES;< Basin Bildirisi is Akis Siireci RevizyonNo | 0

Basin Bildirisi is Akig
Streci @€ Baslang

Universite biinyesinde
diizenlenen ve haber niteligi tagiyan
fetkinlikler ile kamuoyuna duyurulmasij
gereken bilgiler ilgili personele iletilir.

!

Olusturulan basin bildirisi
birim yetkilisine sunulur.

!

Universitenin e-posta
Jadresiyle ulusal ve yerel basina servis|&=—Eve
edilerek bilgilendirme yapilir.

) Metin Gzerinde gerekli diizeltmeler
Hay yapilarak giincellenir.

!

Dnay verilen islem siireci devam eder.

!

P islem Sonu
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KARABUK UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C10-003

KARABUK UNIVERSITESI YayinTarihi | 11.052023
Kurumsal iletisim Merkezi Koordinatérliigii

KARABUK Kamera, Fotograf Cekimi ve Kurgu is Akis
UNIVERSITES Siireci

Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 0

KAMERA., FOTOGRAF

CEKIMI VE KURGU 1S AKIS Reff—————————————— Basglangig

sSURECH

¥

Talebin
Alinmuasi

v

Kamera, fotograf cekimi, drone

Celen:resml yazi, _ L wekim talebinde bulunun birim
sorumlu personel tarafindan birim 1 b B -
yetkilisine iletilir. srafindan Busin Yavm ve

Halkla fliskiler Koordinatérlfigiine
resml vl sinderilie

Belirtilen yer, tarin ve
saate uygun olan teknik le
gekim iglemi gergeklestirilin,

Birim yetkilisi tarafindan .
Talehin yarine i -
s qu e e et sorumlu personeller belirlenir.

Elde edilen veriler kurgulanarak haber
videosuna dbnistiriiir.

Y

A 4

Olusturulan igerik birim yetkllisine
sunulur.

Universitenin haber web sites| ( Evert

Onay durumu
Kiilliye Gazetesinde yayniamr. ¥

Haber video Igerigl Gzerinde gerekil
e i yapilarak gi !

v

Resmi sosyal medya hesaplannda Onay verilen iglem sureci devam
yayinlanir., eder.
v v

Gorantller! Basin Yayin ve Halkla

iligkiler biinyesindeki teknik
ekipmanlarin yeterli clmadign veya aym

Basina servis edilerek bilgilendirme tarihte

yapilir, birden fazla program olusundan

kaynakll personelitekn
sikintistile ilg
durumiar birime resmi yazi ile bildirilir.

! !

Alinan
giriintiller, sorumlu personel

tarafindan Basin Yayin ve Halkla UgilsHixsme gdnidenied kssmi yazi
i 2 s arsivienir.

KIpman

kiler Koordinatirl
arsivine kavded

figili birim alinan
gérintlerl Basmn Yaymn ve Halkla ’ &
lliskiler Koordinatsriigunden temin Istem Sonu
edebilir.
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C10-004

KARABUK UNIiVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023

Kurumsal iletisim Merkezi Koordinatérliigii

Revizyon Tarihi | -

KARABUK Sosyal Medya Is Akis Siireci

UNIVERSITESI Revizyon No 0

I SOSYAL MEDYA iS AKIS

I SURECI ‘h—_ Baslangig

takip edilir. belirlenir. sorumlu personele bildirilir.

Etkinlikler, belirli giin Kurumsal lletisim Koordinatoru
ve haftalar,duyurular, tarafindan Sosyal mec_lyada _pgyl'ﬁsllacak
o Ea = 2 konular ile belirli giin ve
liniversitenin web sitesi ve sosyal medyada paylasilacak -é haftal = ik a
basinda yayinlanan haberler konular ile belirli giin ve haftalar Qlt ann ipetin ve tasanmi

v

~Kurumsal iletisim o Kurumsal iletisim
Koordinatérince uygun gorilen 6— Koordinatériiniin onayina
tasarnim Rektére sunulur. sunulur.

Onay verildi mi? tayir

Evet

Sorumlu personel tarafindan
kurumsal sosyal medya Gerekli diuzenlemeler yapilir.
hesaplarinda yayinlanir,

)

Onaylanma stireci devam eder.

\ 4

P islem Sonu

Sorumlu personel tarafindan
kurumsal sosyal medya
hesaplarinda yayinlanir.
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KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

T.C. DokiimanNo | KBU-iAS-C10-005
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
- Kurumsal iletisim Merkezi Koordinatdrliigii | geyizyon Tarini | -
KARABUK Medya Takibi Is Akis Siireci
UNIVERSITESI Revizyon No 0

MEDYA TAKIBI i$ AKIS
SURECI

'

edya takip hizmeti saglayici
firma, yerel gazeteler, haber
ajanslari.

‘é—-— Baslangic

Yerel ve ulusal basin ile sosyal
medyasitelerinde yayinlanan
Universite ile ilgili haberler, anlagsmall
olunan medya takip hizmeti saglayici
firmanin sundugu dijital altyapi
tzerinden belirli arama kriterleri
dogrultusunda takip edilir.

Sorumlu personel tarafindan ilgili Sorumlu personel tarafindan ilgili

haberler ve sosyal medya
paylagimlarindan dénem arz edenler,
ilgili yoneticilerle ve birimlerle
paylasilir.

—>

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

haberler ve sosyal medya
paylagimlarindan dnem arz edenler,
ilgili yéneticilerle ve birimlerle
paylasilir.

Universite ile ilgili yayinlanmis medya
icerikleri yonetici
talebi dogrultusunda raporlanir.

Sorumlu personel tarafindan yerel ve
ulusal gazetelerde ilgili
haberler incelenir ve arsivlenir.

» islem Sonu

299



KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

T.C. DokiimanNo | KBU-iAS-C10-006
KARABUK UNIVERSITESI Yaymn Tarihi 11.05.2023
Kurumsal Iletisim Merkezi Koordinatorligii | geyizyon Tarini | -
Kﬁ}/\BUK Haber Is AKis Siireci
UNIVERSITESI Revizyon No 0
HABER
iS AKIS SEMASI Baslangic

I Universite biinyesinde dizenlenen ve
haber niteligi tasiyan etkinlikler ile
ektoriin katilacag etkinlik ve ziyaretlerin|

takibi yapilir.

S 224 Haber yaziminda
Sorumlu personel, tkinligin gerceklegecegi =2 ) . :
yapilacak haber icin yerde haber takibi kullag;llllr?s: uzﬁ;zleirek" Er:*?eirﬁﬂiegﬁfumgrgzﬁaer
gdreviendirilir. yapilir. gmplgmr $ x

¥

Olusturulan haber metni
birim yetkilisine sunulur.

Evet

A 4

Universitenin web sitesi
I ve Kiilliye Gazetesinde

yayinlanir.

Resmi sosyal medya
hesaplarinda yaymlamr.

v

Basina servis edilerek
bilgilendirme yapilir.

Kurumsal lletisim

Koordinatérligii haber 4) islem Sonu
argivine kaydedilir.
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KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI

Kurumsal iletisim Merkezi Koordinatérliigii

Drone Cekimi is Akis Siireci

Dokiiman No KBU-iAS-C10-007
Yayin Tarihi 11.05.2023
Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 0

Drone Cekimi is Akis |
“&

Siireci

Drane
cekim talebinde bulunan birim
tarafindan Kurumsal Tletisim

Koordinatirliigiine talep
dogrultusunda resmi yao gonderilir,

Gelen resml yazi,

Talebin yerine

sorumiu personel birim
yetkilisine ilefilir.

Eveta
Evet=—p

» | Birim yetkilisi

getirilmesi mimkin mi?

tarafindan sorumlu personel belirlenir.

Alinan giriintiiler. sorumlu personel
tarafindan Kurumsal

letisim Koordinatorliigi arsivine |5
kaydedilir.

Resmi sosyal medya hesaplarinda ve
web sitesinde yayinlanir.

v

flgili birim alinan
gdrlintiler! Basin Yayin ve Halkia lligkiler

A4

Elde edilen veriler kurgulanarak video
igerigine

Sivil Havacilik Genel
Midirligiinden fotografifilm gekimi
ugus izni alinir,

Olusturulan igerik birim yetkilisine sunulur.|

A

Belirtilen yer, tarih ve saate uygun
olan teknik malzemeler ile cekim
islemi gereeklestirilin

e HaY | r—)

Video igerigi iizerinde gerekli
diizeltmeler yapilarak giincellenir. Onay
verilen islem siireci devam
cder.

ilgili birime gdnderilen resmi yazi

arglvlenir.

A 4

» ol

Koordinatériigiinden temin edebilir.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

o islem Sonu
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C10-008

KARABUK UNIVERSITESI YayinTarihi | 11.052023
Kurumsal iletisim Merkezi Koordinatérliigii

KARABUK Grafik Tasarimi is AKis Siireci
UNIVERSITESI Revizyon No 0

Revizyon Tarihi | -

Grafik
Tasanmi Is Akis Sireci | <@ Basglangic

Tesekkiir belgesi, katihm belgesi,
I birimlerden gelen talep

yazilari, duyuru, afig, davetiye igerikleri.

Basan belgesi vs. talebinde bulunacak o
birim tarafindan Kurumsal Alinan talep, Kurumsal iletisim

fletisim Koordinatérliigiine resmi yazi —é —— d':c’::lde'::ilﬁ:?: — —é s°rum|‘;zplﬁr::;';':l t:ﬁ:?;l:a;,g,‘:rse' ve
veya Afis Tasarimi Talep Formu g Yy ry P .

doldurularak e-posta gonderilir. personsl.belirlanir.

Kurumsal iletisim Koordinatériince uygun goriilen ( Tasarimi biten ig, Kurumsal iletigim ( Sorumlu personel tarafindan tasanm
tasanim Rektore sunulur. Koordinatdriine sunulur. siireci gerceklestirilir.

Onay verildi mi? ia

Evet

Baskisi alinacak tasanimlarin baski iglemi

e L Tasanm
gen;eklestlnletr:sk":zlzﬁﬁrhulunan birime iizerinde duzeltmeler yapilir.
Tasarimlar Universitenin web sitesinde I =
ve kurumsal sosyal Tasanimlar arsive kaydedilir. ) Eslem Son u
medya hesaplarinda yayinlamir. I
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KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

IDARI MALI ISLER VE DESTEK
HIZMETLERI SURECLERI

C.11. Destek Hizmetleri ve Diger Islemler
Suirecleri
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C11-001
KARABUK UNIVERSITESI YaymTarihi | 11.05.2023
Genel Sekreterlik Revizyon Tarihi
o7 . Senato ve Yonetim Kurulu islemleri
i Ul . . .
&\%@%ESS l$ Akl$ Siireci Revizyon No 0
Baslangic¢

Birimlerden gelen teklifler Genel Sekreter tarafindan giindem olusturularak
Universite Rektdriine arz edilir.

Universite Rektori tarafindan kararlastirilan toplanti giini ve saati Universite
Senato ve Universite Yonetim Kurulu Gyelerine bildirilir.

Toplanti sonucunda alinan
kararlar Universite Senato ve Universite Yoénetim Kurulu
Uyelerinin imzasina sunulur. imzalanan kararlar
Genel Sekreter tarafindan "Ash Gibidir" yapilir,

Asli Gibidir yapilan karar suretleri, varsa ekleri ile birlikte ilgisine gdre birimlere

ust yazi EBYS ile gonderilir.

imzalanan Kararlar bir niishas| Karar Defterine yapistirilarak,
Diger nishasi ekleri ve karar suretleri ilgili birlikte dosyalanir.

v

Bitis
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

T.C. DokiimanNo | KBU-iAS-C11-002
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
. _ Genel Sekreterlik Revizyon Tarihi
KARABUK CIMER Islemleri Is Akis Siireci
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Baslangi¢

Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi tarafindan CIMER (izerinden
Universitemize yénlendirilen basvurular, Genel Sekreterlikte gérevi
CIMER Onay Yetkilisi tarafindan bagvuru konusuna gére uygun olan

Birimlere sevk edilir.

Universitemiz Birim alt kullanicilari tarafindan ayrintili bir sekilde

cevapl_andmlan basvurular, Genel Sekreterlikte gérevli Universitemiz
CIMER Cevap Onay Yetkilisine sistem tzerinden gonderilir.

Birim tarafindan sistem izerinden Universitemiz CIMER Onay Yetkilisine
gonderilen cevaplar Bagvuran Kisi/Kuruma gonderilerek stre¢
tamamlanir.

Bitis
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KARABUK

UNIVERSITEST

KARABUK UNIVERSITESI

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

Dokiiman No KBU-iAS-C11-003

Yayin Tarihi 11.05.2023
Genel Sekreterlik Revizyon Tarihi | -
KA ZARUK Disiplin Islemleri Sube Miidiirlugi
) ) T e -
UNIVERSTTES] Ceza Sorusturmasi Is AKkis Siireci Revizyon No 0

Cumhuriyet Bagsavciliginin

% Gérevsizlik Kararinin idareye intikal

etmesi veya Disiplin Amirinin Ttrk

Ceza Kanununa aykiri durumdan
haberdar olmasi

Y

Baslangig

2547 SK.'nun 53/c-1 md. Uyarinca Ceza Sorugturmasi

2547 S.K. 53/c-1 maddesi uyarinca
llk Sorusturma (Ceza
Sorusturmasi) baslatiimasi

baglatilarak Akademik Personel igin ilgili Dekanlik/Muduriuk
tarafindan, idari Personel igin ise Rektérlik tarafindan
Sorusturmaci/ Sorugturma Komisyonu géreviendirilime

yazis| yazilir.

lSorugturmacHSorugturma Komisyonu
tarafindan hazirlanan sorusturma
dosyasinin idareye intikal etmesi

-Sorusturulan Universite, Faktilte, Enstittl, Yiiksekokul
Yénetim Kurulu Uyeleri/Fakiilte Dekanlari ve Dekan
Yardimcilar, Enstiti ve Yuksekokul Midiir ve Yardimcilan ile
Universite Genel Sekreteri ise, Rektorun baskanlhiginda
Rektér Yardimeilarindan olusturulan Yetkili Kurula génderilir.

h -Sorusturulan Cj@relim Elemanlari, Fakulte, Enstitl ve

Yiiksekokul Sekreterleri ise, Universite Yénetim Kurulu
Uyeleri arasindan olusturulan Yetkili Kurula génderilir.

2547 SK'nun 53/C-2 fikrasi uyarinca
sorusturma dosyasinin ilgili Son
Sorusturma Komisyonuna sevki

-Sorusturulan 657 SK'na tabi memur ise, Karabtik Valiligi
il idare Kuruluna gonderilir.

) 2547 SK'nun 53/C—2—'e maddesi
v uyarinca y?tkili Karabtik Il Idare Kurulu
Kararinin Universitemize intikal etmesi

2547 SK'nun 53/C-2-c ve 53/C-2-d maddeleri

uyarinca yetkili Universitemiz Son Sorusturma
Komisyonu Kararinin Rektérlik makamina
sunulmasi

il idare Kurulu Karari stipheliye teblig
edilerek, Il Idare Kuruluna teblig
belgesinin gonderilmesi

Son Sorusturma Komisyonu ile &nerilen cezanin
teblig edilmesi

Hay | Karara Itiraz var mi? ——Evet

¥

-LGzum-u Muhakeme karari veya Men-i
Muhakeme karari, itiraz
dilekgesi ile birlikte dosya

Danistay 1. Daire Baskanligina génderilir

-Lizum-u Muhakeme kararina itiraz
bulunmadig! takdirde, dosya dogrudan ilgili
savciliga gonderilir
-Men-i Muhakeme kararina itiraz
bulunmadi§i takdirde ise, dosya re'sen
incelenmek tzere Danistay 1. Daire
Baskanligina gonderilir

| |
vYvY

I Danigtay 1. Daire Baskanhgi kararinin idareye intikal etmesi I

Ceza sorusturmalari is akis sirecinin sonlandirilarak Bitis

dosyanin kapatiimasi
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

T.C. DokiimanNo | KBU-iAS-C11-004
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
. Genel Sekreterlik Revizyon Tarihi
KARABUK Gelen Evrak Is Akis Siireci
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Baslangig

Rektorlikge gdnderilecek evraklarin giktilarnt EBYS' de bulunan
birim posta butonundan ekleri de eder sisteme ylklendiyse alinir.
Ekler sistemde yok ise ilgili birimden istenir.

Alinan evraklara guvenli elektronik imzali asli ile aynidir kagesi vurulur.

Yazilarin énem derecesine gére ayrimi yapilir. Gizli, acele vb.

Ayrimi yapilan evraklar zarflanir, adresleri
yazilir ve pullari yapistirilarak postaya vermeye hazir hale
getirilir.

Evraklar posta génderileri izlenim formuna kayit edilir. Posta
izlenim formu godnderilen evraklarin takibi acisindan énem arz etmektedir

Evraklar her ig glinQ, i¢ posta, posta, kargo
yolu ile dagitimi yapilmak Uzere zimmetlenir ve
génderilidir Evraklar dagitim yapan gorevli personel
tarafindan teslim edilir.

Bitis
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

T.C. DokiimanNo | KBU-iAS-C11-005
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
. Genel Sekreterlik Revizyon Tarihi
KARABUK Giden Evrak Is Akis Siireci
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Baslangig¢

Rektorlukge génderilecek evraklarin ¢iktilari EBYS' de bulunan
birim posta butonundan ekleri de eder sisteme yuklendiyse alinir.
Ekler sistemde yok ise ilgili birimden istenir.

Alinan evraklara guvenli elektronik imzali asli ile aynidir kagesi vurulur.

Yazilarin ©nem derecesine gore ayrimi yapilir. Gizli, acele vb.

Ayrimi yapilan evraklar zarflanir, adresleri
yazilir ve pullar yapistirilarak postaya vermeye hazir hale
getirilir.

Evraklar posta gonderileri izlenim formuna kayit edilir. Posta
izlenim formu gdnderilen evraklarin takibi agcisindan énem arz etmektedir

Evraklar her is gund, i¢ posta, posta, kargo
yolu ile dagitimi yapilmak Gzere zimmetlenir ve
gonderilidir Evraklar dagitim yapan gorevli personel
tarafindan teslim edilir.

Bitis
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KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C11-006
KARABUK UNIVERSITESI Yayn Tarihi 11.05.2023
Genel Sekreterlik Revizyon Tarihi | -
o7 . Kantin, Kafeterya ve Tesis Denetim islemleri
i Ul - . .
7&1\1\%\5%555 Is Akis Siireci Revizyon No 0
Baslangic

4

Denetim Komisyonu tarafindan her ayin farkl
tarihlerinde denetim yapihr.

Denetimler KBU-FRM-
038 e gire yapiimaktadir.

Denetimde eksik tespit edilen konular kontrol
formuna iglenir, form isletmenin yetkili
personsline imzalatilir.

Denetimdeki eksikliklerin tamamlanmasi igin
isletmeye resmi yazi yazilarak sure verilir.

Verilen sure bittiginde Denetleme Komisyonu
Isletmeyi tekrar kontrol eder.

Hayir Eksiklikler Evet

iderilmis mi

v

A 4

Denetleme Komisyonu isletmede denetimlerini
yapar ve eksikleri tespit eder. Kontrol formunu
isletrme yéneticisine imzalatir.

Idaremizle imzalamis oldugu sbzlesme ve onun
eki olan tip sarthamesine gore yaptirim
uygulanir. Resmi yazi ile teblig edilir.

Denetleme Komisyonu igletmede
denetimlerini yapar ve igletme
yineticisine formu imzalatir,

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITES]
T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C11-007
KARABUK UNIiVERSITESI Yaymn Tarihi 11.05.2023
Genel Sekreterlik _ Revizyon Tarihi | -
KA ZARUK Yemekhane Hizmeti Menii Planlama Islemleri
ONIVERSTTES] Is Akis Stuireci Revizyon No 0
Basglangi¢

v

})Hizmet verilen grubun enerji ve besin 6geleri gereksinimleri,

eslenme aligskanliklar ve begenileri, yemek yiyen kisi sayisi,
mutfakta bulunan arag-gereg ve ekipmanin durumu, bdlgenin
iklimi, cografi 8zellikleri ve mevsim, servis ekipmanlarinin
yeterliligi dikkate alinarak Gida Mihendislerimiz ve Yuklenici
Uzman personeliyle hazirlanir.

v

) Hazirlanan Aylik Yemek Menlsl Bagkanhigimiz ve Rektérlik
Onayina sunulur.

Aylik Yemek MenUst
onaylandi mi?

—— Evet

Hayir

Aylik yemek menlsil onaylanmadiginda
menude gerekli duzenlemeler yapilarak
tekrar onaya sunulur.

Onaylanan Yemek Menisi Yiklenici Firmaya
her ayin 20 si nekadar elden teslim edilir.

Onaylanan yemek menisi Ariza Kayit
Sistemi Uizerinden Bilgi islem Daire
Bagkanligina iletilerek Universitemiz Web
Sayfasindan Universitemiz personel ve
dégrencilerine ilan edilir.

Bitis
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KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
Genel Sekreterlik
Tasit Tahsis islemleri is Akis Siireci

Dokiiman No KBU-iAS-C11-008
Yayin Tarihi 11.05.2023
Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 0

/ v

1- Sehir Igi Gorevlendirmeler

Baslangig

2- Teknik,Kultirel,Sanatsal vb.
Gezilerde Tagit Gorevlendirmeleri

\

3- Sehir Dis1 Gorevlendirmeler

Sehir igi (Karabik Merkez ve Safranbolu
ilge sinirlar) birimler tarafindan yapilan tagit
talebi, istenen arac bigimine gére meveut
arag durumuna gore Bagsofor tarafindan
Tagit Gorev Emri Formu dizenlendikten

Universitemiz akademik birimleritarafindan vapilan
talepler, ders amagl teknik gezilerde, dersten
sorumlu dgretim eleman tarafindan bagh bulundugu
birime ve ilgili kirim tarafindan; yonetim kurulu karan,
grenc katilim talep farmu, ayrintil teknik gezi plan,
(gezinin amaci, varsa davet yazisi, afig, poster,

Bu tlr gdrevlendirmeler igin birimler
tarafindan yapilan tagit talebi, en az 7 (yedi)
alin dnceden Genel Sekreterlik
Makamina yazill olarak EBYS sistemi
Uzerinden yapilir.

i, )
sonra tagit gikig! yapilir glizergah, hareket-danis saatleri vb. belitilecektir.),

tasit istek formu ve ekindeki etkinlik yolcu ve
feragatname listesi, Gst yaz ile EBYS sistemni
tzerinden Genel Sekreterlik Makarmina yapilir.

2 2

Universitemiz Saghk Killir ve Spor Daire Bagkanlig
binyesinde faaliyet gésteren &grenci kullpleri
tarafindansgretimeleman nezaretinde dizenlenmesij
gereken teknik, kiltdrel sanatsal ve sportif vb.
gezilerde il igi ve il digi tagit talepleri, ilgili danisman
ve kulilp bagkammin bagvuru dilekgesi, dgrenci
katiim talep formu, ayrintil teknik

gezi plan (gezinin amac, varsa davet yazis afis,
poster, glizergah hareket- dénls saafleri vb.
belirtileceklir.) tasit istek formu ve ekindeki etkinlik
yaleu ve feragatname listesi ile akademik damsgman
tarafindan Saghk Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanhgina EEY S sistemi Uzerinden yazil
olarak yapilir.

4- Tasit talebi uygun olmadiginda;_
talep yazisinin geldigi birime bildirilir.

\

5- Tasit talebi uygun bulundugunda;_
Genel Sekreterlik Makam teklifi ve Rektorlik Makami Olur
yazisi ile tasit gérevlendirmeleri gergeklesir.

\

6- Alinan Rektorlik Olur yazisinda dagitima tasit talebi yapan
birim ve gérevlendirilen sofér eklenerek teblig yapilir.

\ 4

7- Garev tamamlandiktan sonra tagit géreviendirme yazisi
gbrevlendirilen soféir tarafindan dosyasina kaldirilir.

v

8- Goérev sonras! ilgili personel tarafindan yapilan yurtigi yolluk
bildirimine istinaden Harcirah Kanunu geregince yolluk ddemaesi —} Bitis

yapilir.
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C11-009
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
Genel Sekreterlik

Revizyon Tarihi | -
2007

IKARABUK Peyzaj Islemleri Is Akis Siireci
UNTVERSITES] Revizyon No 0
I Talep ve Planlama I‘ Baslangic
Mevsim Sartlarma Gore Yillik Ust Yénetim ve Birimlerden
Peyzaj Balam Program Talep Gelmesi
Hazirlanmasi (Sistem Uzerinden)
Kullanilacak Ekipmanlarimn (EIl
Aletleri,Isle Tlgili Araglar vb.)
Tamir ve Bakimlarinin
Yapilmasi
—
Birim imkanlariyla Tamir Hizmet alim Yoluyla Tamir
Bakim Yapilmasi Bakim Yapilmast
DOGRUDAN TEMIN
veya IHALE SURECI
Ern?graml Uygulamak Hizmet Alimi Yapilmasi
T¢in Mevcut Is Gucii Taymr )
Yeterli Mi?
DOGRUDAN TEMIN
veya IHALE SURECI
Evet ¢
Plan veya Talebe Gore
Peyzaj ve Cevre Bakimlarinin
Yapilmasi
Cim Ekme Cigek ve Agag ve Cali
Cim Serimi Bitki Dikimi Grubu Dikimi
Cim Bicme Sulama Ekibinin laglama ve
3 ¢ Kurulmasi ve Sulama Giibreleme
Budama | | Yabani Ot Temziligi | | Yaprak Toplama

I Bakim Calismalarinin Tamamlanmas: H Bitis
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KARABUK UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C11-010

KARABUK UNIiVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
Genel Sekreterlik

KARABUK Giivenlik Hizmetleri Is Akis Siireci
UNIVERSITESI Revizyon No 0

Revizyon Tarihi | -

MAAS PUANTAJLARININ HAZIRLANMASI
1- Ayhik Yilhik Izin Cizelgelerinin Guncel Halinin idari Mali
Isler Daire Baskanhgina Génderilmesi
2- _Aylik Rapor Alan Personel Cizelgelerinin idari Mali isler
Daire Baskanhgina Gonderilmesi

3- idari Mali isler Daire Baskanhg! Tarafindan istenen Liste,
Evrak veya Bilgilerin iletiimesi
Baslanging %_ 4- Genel Sekreterlik Tarafindan Istenen Liste, Evrak veya

Bilgilerin lletilmesi
5- Maas Evraklarinin Her Ay Sonunda Kor. ve Giuav. Amirine
ve Genel Sek. Yrd. imzalatilmasi
8- Maas Evraklarinin Her Ay Sonunda idari Mali isler Daire
Baskanhgina Mail ile Gonderilmesi ve Ust yazisinin yaziimasi
7Z-_ Ay lgcinde Rapor Cizelgelerinin ve Yillik Izin Cizelgelerinin
Takip Edilmesi

L 2

I NOBET LISTELERININ YAZILMASI, KOR. VE GUV. AMIRINE VE

GENEL SEK. YRD. IMZALATILMASI

¥

I AYLIK YAZILAN YENIi NOBET LISTELERININ EBYS UZERINDEN

GENEL SEKRETERLIGE UST YAZI ILE YAZILMASI

> 4

I KORUMA VE GUVENLIK AMIRLIGI BIRIMI ADINA TUTULAN DEFTER

VE DOSYALARIN ve YER DEGiISIiMLERIN TAKIBI

R 2

I GUVENLIK MERKEZINE ALINAN RAPOR, IZIN VE GUNCEL

BILGILERIN BILDIRILMESI

¥

I EBYS UZERINDEN GELEN VE GIDEN YAZISMALARIN ve OZLUK

HAKLARININ TAKIBI

e

I YILLIK iZINLERIN ve DENETLEME DOSYALARININ TAKIBI (OGNET)

2

I KORUMA VE GUVENLIK AMIRLIGINE GELEN YAZILARIN TAKIBI VE

GEREKLI YAZISMALARIN YAFPILMASI

R 2

I TUTULAN TUTANAKLARIN GEREKLI BIRIMLERE UST YAZI ILE

YAZILIP TAKIBI

k2

RESMIi TATILLERDE CALISANLARIN MESAILERININ TAKIBI

L 2

ETKINLIK LISTELERININ TAKIBI VE GEREKLI YERLERE BILGI
VERILMESI

L %

| GUVENLIK YENILEME EGIiTIiM SERTIFIKA TARIHLERININ TAKIP

EDILMESI VE iSTENDIGINDE IiDARI MALI iISLER DAIRE
BASKANLIGINA VE GENEL SEKRETERLIGE GUNCEL HALININ
VERILMESI

R 2

KORUMA VE GUVENLIK PLANININ HER YIL SONUNDA YAPILAN
DEGISKLIKLERIN GUNCELLENIP HAZIRLANMASI, BUOTUN
UNIVERSITE BIRIMLERINDEN UST YAZI ILE GUNCEL BiLGLERIN
ISTENMESIi VE EMNIYETTEN ONAY ALINMASI

¥

EMNIYETLE YAZISMALAR

Yilhk izinlerin Bildirilmesi
Raporlu Olan Kisilerin Bildirilmesi Bitis

Emniyet ve Universite arasindaki evraklarin takibi

OGNET sisteminin takibi

T
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI
UNIVERSITESI
T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C11-011
KARABUK UNIVERSITESI Yaymn Tarihi 11.05.2023
D) Genel Sekreterlik ) Revizyon Tarihi
KARABUK Temizlik Hizmetleri Is AKkis Siireci
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Baslangig ZAMANINDA GOREV ALANINDA GALISMAYA HAZIR HALDE OLMAK
GOREV ALANINI KONTROL ETMEK VE SORUMLU KIiSILERLE BIRLIKTE
GUNLUK GALISMA PLANI YAPMAK
CALISMAYA BASLAMADAN ONCE UYGUN KIYAFETLERI GiY, MASKE VE
ELDIVEN TAKMAK
GOREV ALANINDAKI BELIRLENEN YERLERI TALIMATLARA UYGUN
OLARAK TEMIiZLEMEK
GOREV ALANINI HAVALANDIRMAK
LAVABOLARDAKI SIVI SABUN, KAGIT HAVLU VE PEGETELERI KONTROL
ET. VARSA EKSIK
OLANLARI TAMAMLAMAK
KAPI, PENCERE VE CAM YUZEYLERiI KONTROL ETMEK VE TEMIZLIiGINi
YAPMAK
ALAN SORUMLUSUNUN GOREVINLE ILGILi VERECEGI DIiGER ISLERI
YAPMAK
MESAI BiTIMINE YAKIN GOREV ALANINI i$iNLE iLGILi KONTROL ETMEK Bii
VE EKSIKLERI TAMAMLAMAK ®
314
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KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

IDARI MALI ISLER VE DESTEK
HIZMETLERI SURECLERI

C.12. Uluslararasilasma Siirecleri
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UNIVERSITEST

KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

T.C. DokiimanNo | KBU-iAS-C12-001
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
N Uluslararasi lligkiler Koordinatorliigii | geyizyon Tarihi
KARABUK Universiteler ile Is Birligi
UNIVERSITESI is AKis Siireci Revizyon No 0
Boliim Anlasma Yapmak Istedigi Kurumu Erasmus
Ofisine Bildirir € Baslangi

EWP Uzerinden Anlagma kargi Kurumu Gonderilir

HAYIR

Bitis
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Karg! Kurum

EVET

Anlasmayi
Onaylarsa

Anlasma imzalanir

Bitis
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IKARABUK

UNIVERSITEST

KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

Uluslararasi iliskiler Koordinatorliigii

Erasmus Ogrenim Hareketliligi
Gelen Ogrenci Is AKis Siireci

Dokiiman No KBU-iAS-C12-002

Yayin Tarihi 11.05.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

ligili Akademik Yilin Erasmus+ Ogrenim Hareketliligi
Siirecinin ilan Edilmesi

Bagvurufarin Ainmas|

HAYIR

Bagvurularin

v

Sirec
Sonlanir

Bitig

e

Degerlendiriimesi

EVET

Ogrencinin Bagvurusunun Kabul Ediimesi

Ogrenciye Gerekli Olan Belgelerin
Hazirlanip Ulastiridmast

Odrencinin Hareketlilige Katiimast

Odrenciye katilim Belgesinin verilmesi

Bitis
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KARABUK

UNIVERSITEST

KARABUK UNIVERSITESI

T.C Dokiiman No

KBU-iAS-C12-003

KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
NIART Erasmus+ Ogrenim Hareketliligi Revizyon Tarihi | 16.10.2023
ONVERSTIES Giden Ogrenci is Akis Siireci RevizgonNo | 1
Sayfa 1/2

Tlgili akademik yilin Erasmus+ Stireci ilan edilmesi ve
T . _ B£i$|ﬂng1§
genel bilgilendirme toplantisinin yapilimasi

n

YDYO tarafindan Yabanci dil sinavi igin bagvurularin alinmasi — sinavin yapilmast I

v

Yabanci dil
baraj puant

VET
saglandi m1?

FHAY[R—

SUREC
SONLANIR

SUREC
DEVAM EDER

F Erasmus+ Ogrenim Hareketliligi basvurularinim alinmas

V

GANO 2.5 altinda
olanlar i¢in

BASVURU RET

Bitis (J_ J

\ 2

I Basvuru sonuglarinin ilan edilmesi

\ 4

GANO 2.5 ve lizeri
olanlar igin
BASVURU

DEGERLENDIRILIR,

Asil olarak se¢ilen dgrenciler igin siirecin isleyisi ve evrak hazirlama ile alakali bilgilendirme toplantusmin yapilmasi

Y

Asil olarak secilen 8grencilerin adayliklarinin Erasmus Ofisi tarafindan gidecekleri kurumlara bildirilmesi (Nomination)

ay

Karsi tiniversite tarafindan kabul edilen 6rencilerin gidecegi tiniversite i¢in Bagvuru Belgelerini hazirlamasi ve ilgili Giniversiteye ulastirmasi

Ny

islemlerine baslamasi

Kabul Mektubu gelen dgrencilere Uluslararasi fliskiler Koordinatérliigii tarafindan Hibe Yazisi (vize kolaylik yazisi)nin verilmesi, grencinin vize

<
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KARABUK UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C12-003
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
Erasmus+ f)grenim Hareketliligi Revizyon Tarihi | 16.10.2023
TUNVERSTES Giden Ogrenci is Akis Siireci Revizyon No 1
Sayfa 2/2

v

Vizesi ¢ikan dgrencilerin gerekli tiim evraklarimi Erasmus ofisine iletmesi

A/

[Ogrencinin Recognition Sheet (Tamnma Belgesi) formunun bir ntishasini Yénetim Kurulu Dilekeesi ile birlikte Yanetim Kurulu Karan almmast i¢in)
boliimiine/enstitiistine teslim etmesi etmesi

A/

Ogrenci ile hibe sdzlesmesinin imzalanmasi ve %80 hibe ddemesinin yapiimasi

A/

Ogrencinin gittigi tiniversitede egitime basladiktan sonra ekle-sil yapmasi gerekiyorsa bir ay (4 hafta) icerisinde gerekli evraklar hazirlamasi ve
Erasmus Ofisi'ne ulagtirmasi

\ 4

Ogrencinin dontis evraklarmi eksiksiz bir sekilde Erasmus Ofisine ulagtirmast

A/

Not doniisiimiiniin yapilmasi ve déniisiimiin yonetim kurulu karariyla Diploma Ekine islenmest icin Erasmus Ofisi taralindan 6grencinin déniis
transkriptinin iist yazi ile béliimiine génderilmest

\ 4

Ogrenci basart durumunun degerlendirilmesi

En az 3'te 2 basariy1
saglayanlara

3'te 3 bagarisiz
olanlar

En az 3'te 1 basaryi
saglayanlardan

En az 3'te 2 basariy1
saglayamayanlara

Derse devam
edip basanisiz
olanlardan toplam
hibenin %350'nin
kesilmesi

Devamsizlik sebebi
1le basanisiz olanlardan da
hibenin tamamimn
gerl alinmasi

Kalan %620 hibe Toplam hibenin

ddemesi yapilir

Kalan %20 hibe

%30'nun kesilmesi " : 2
ddemesi yapilmaz

vv—’

) Bitis <
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI
UMIVERSITESI
T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
Uluslararasi iliskiler Koordinatérliigii
Erasmus Staj Hareketliligi

Gelen Ogrenci Is AKis Siireci

KARABUK

UNIVERSITESI

Dokiiman No

KBU-iAS-C12-004

Yayin Tarihi

11.05.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

iigili Akademik Yilin Erasmus+ Staj Hareketiiligi Stirecinin
flan Edilmesi

Bagvurularin Alinmas)

Bagvurularin

HAYIR

EVET:

—

Degerlendiriimesi

v

Strec
Sonlanir

Bitig

Odrencinin Bagvurusunun Kabul Edilmesi

Ogrenclye Gerekll Olan Belgelerin
Hazirlanip Ulastiriimast

Odgrencinin Hareketlilige Kat:imas

Odrenciye katilim Belgesinin veriimesi

Biti
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Baglangic
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KARABUK UNIVERSITESI

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
Uluslararasi iliskiler Koordinatérliigii
Erasmus Staj Hareketliligi
Giden Ogrenci Is Akis Siireci
P e | ———

¥

l YDYO tarafindan Yabanc: dil stnavs igin basvurulanm zlinmas: — siavin yapilmas: l

KARABUK

UNIVERSITESI

Dokiiman No KBU-iAS-C12-005

Yayin Tarihi 11.05.2023

2007 Revizyon Tarihi | -

KARABUI

UNIVERSITESI

Revizyon No 0

Baslangic

¥

Yabane: dil
baraj puam
zaglandi mm?

EVET:

rﬁ.\\'{ R

SUREC
DEVAM EDER

Bitiz I r)
‘—' I Erasmus+ Staj Hareketliligi bagvurulanmn alinmast I
GANO 2.5 altinda GANO 2.5 ve uzen
olanlar igin olanlar icin
BASVURU RET .BASVURU
DEGERLENDIRILIR
Bitig 4-]— l
| Besvusonuctanun ilan cdilmesi |
I Axsil olarsk zegilen ogrenciler igin surecin 1glevizi ve evrak hazirlama ile alakah bilgilendirme toplantizmin vapilmae: I

Y

Aml olarak secilen Sgrencilerin Karst Kurumlardan Kabul Belgelermi Almalan I

L 2

I Kabul Mektubu gelen Ggrencilere Uluslararas: Iliskiler Koordinatorlogn tarafindan Hibe Yazisi (vize kolayhk yazis)'nm verilmesi, Sgrencinin vize I

iglemlierine baglamasi

A 4

I Vizesi cikan 6grencilerin gerekli tim evraklanm Erasmus ofisine iletmesi I
A 4
I e sSzlegmesinin imzalanmas ve %80 hibe Sdemesinin yapilmas: I
v
I Ogrencinin dénity evraklanm eksiksiz bir sekilde Erasmus Ofisine ulastirmas I
1AY “VET
4 v
alan 2420 Hibe I Erasmus Ofisi tarafindan $zrencinin kathm I
Odenmexz sertifikasinm st yazi ile béliimiine gonderilmesi

denen %80 Hibe
Ger: 1ade Almr

Kalan %.20 lube
odemes: yapilir

Bitis

A
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KARABUK UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C12-006

KARABUK UNIiVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023

Uluslararasi iligkiler Koordinatérliigii Revizyon Tarihi
2007

KARABUK

Erasmus Personel Hareketliligi
UNIVERSITES

Gelen Personel is Akis Siireci

Revizyon No 0

Bagvurunun Alinman (— Baslangig

L

Bolumiin Onay

IO EVET
VErmesi

FH:\YI R

SUREC
SONLANIR

SUREC
DEVAM EDER

Bitig J

Personelin Evraklannm Erasmus Ofisine Teshim
Ediimezi

Personelin Hareketlilie Katilmas:

Personele Katilm Belgesinin Verilmesi

Bitig
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C12-007

KARABUK UNIVERSITESI

Yayin Tarihi 11.05.2023

Uluslararasi iliskiler Koordinatérliigii

2007 Revizyon Tarihi | -

KARABUK

Erasmus Personel Hareketliligi
UNIVERSITES

Giden Personel is Akis Siireci Revizyon No 0

Erasmus Personel Hareketlilizi Strecinin Ilan Edilmesi «—-——-—— Baglang:

v

I Bagvurulann Alinmast I

+

Bagvuru sartlanm

o EVET
Saglayanlar

FHAYIR-

SUREC
SONLANIR

SUREC
DEVAM EDER

Bitis (—r

|

I Kabul Belgesi Getirenler igin Islemlerin Baslatilmas: I

v

I Personelin Evraklarm Tamamlamas I
I Personele %80 Hibenin Odenmesi I

v

sonehin Déniig Exrzklanni Teslim Etmest
Personelin Déniig Exraklann
| ]

I Kalan %20 Hibesinin Odenmesi I

!

Bitig
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

T.C. DokiimanNo | KBU-iAS-C12-008
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
o) Uluslararasi Iligkiler Koordinatorliigii | gevizyon Tarini
KARABUK Free Mover Ogrenim Hareketliligi _
UNIVERSITESI Gelen Ogrenci Is AKis Siireci RevizyonNo | 0
Kars! Okulun Gelecek Ogrenciyi Uluslararas iligkiler
Koordinatorligine Bildirmesi Baslangic

GANO 3,00
ve Ustll Olacak

EVET

SONLANIR

Bitis

Ogrencinin Belgelerini Hazirlamasi Ve Onaylanmasi

Ogrenci Kaydinin Yapiimast

Odrencinin Derslerinin Sisteme Tanimlanmasi

Odrenciye Transkrip ve Katilim Belgesinin Veriimesi

Bitig
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KARABUK UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-C12-009
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
Uluslararasi iliskiler Koordinatérliigii

2007 Revizyon Tarihi

KARABUK Free Mover Degisim Programi _
UNIVERSITESI Giden Ogrenci Is Akis Siireci RevizyonNo | 0
Karabik Universitesinden Gidecek Odrencinin
Kargi Okula Bildirilmesi Baslangic

arsi Okulun
Odrenciyi
Kabul Etmesi

HAYIR

EVET

\]

SUREC
SONLANIR

Bitis

Ogrencinin Belgelerini Hazirlamasi Ve Onaylanmasi

Ogrenci Kaydinin Yapiimasi

Ogrencinin Derslerinin Sisteme Tanimianmast

Ogrenciye Transkrip ve Katiim Belgesinin Veriimesi

Bitig
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UINIVERSITES]
T.C Dokiiman No KBU-iAS-C12-010
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
RSARCK Yabanci Uyruklu Ogrenci Kabul ve Kayit | Revizyon Tarihi | -
) 1 = - x I -
UNIVERSITESI Islemleri Is Akis Siireci Revizyon No 0
Uluslararasi Ogrenci
Koordinatorlagui B
aglangic

Tarafindan Tercih
Takvimi ilan Edilmesi

Takvimde Belirtilen
Tarihlerde Ogrenci
Bagvurulari Alinmasi

Koordinatoriikge

Ogrenci Durumunun

Sistem Tarafindan Uygun EBasvurularin Uygunlugunu
incelenmesi Belirlenmesi
Ogrenci Durumu
Sistem Tarafindan Hayir

Onaylandi mi?

v

I$u Durumlarda Bagvuru ptal
Edilir:

1.Eksik Evraki Varsa

2.Tercih Suresi Bittiyse

Evet

A 4

Koordinatorlikge 3. Kimlik Bilgileri
Ogrenci Tercihleri Ortiigmilyorsa
Onaylanir 4.Baraj Puanina Sahip
Degilse

!

Yerlestirme Yapilir ve
Aciklanir

Onceden ilan Edilen

Ogrenci Basvurusu
Iptal Edilir

Tarihlerde Kabul
Kayitlari Yapilir I

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

>

Bitis
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UNIVERSITESI

KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI

Dokiiman No

KBU-iAS-C12-011

Yiksekogretim
Kurumlarinda Yabanci )
Uyruklu Ogrenci

Kontenjanlarinin Onayi

Kontenjana Uygun Olarak
Yabanci Ogrenci Segme Sinav
ve Kayit Takviminin Belirlenmesi

Yayin Tarihi 11.05.2023
o ) Yabanci Uyruklu (_)grenc1_Konten].an V€ | Revizyon Tarihi | -
KARAZUK Kosullar1 Belirleme Islemleri
UNIVERSITESI l$ Ale Siireci Revizyon No 0
Baslangig

Koordinatarlik Karari

Yapilan Planlamanin

Koordinatérlik Karari

Ust Makama ( Evet
Sunulmasi

l

Sinav Takviminin ilan Edilmesi

|

Takvimde Belirtilen Tarihlerde
Ogrenci Adaylarinin Sinava
Bagvuru Yapmasi

|

Sinav Bagvurularinin Sistem
YOneticisi Tarafindan Incelenmesi

!

Sinav Basvurusu igin Gerekli
Dekont ve Bilgilerin Kontrol
Edilmesi

|

[Sinav Girig Belgelerinin Basiimasi

Olumlu mu?

Iptal Edilmesi Halinde

Guncelleme Yapilir

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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KARABUK UNIVERSITESI

KARABUK

UNIVERSITESI

D. SOSYAL, KULTUREL
VE TOPLUMSAL KATKI
SURECLERI



UNIVERSITESI

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
07, . Ogrenci Kuliiplerinin Kurulmasi
H Ui . e .
7(%\%\5%55 Is AKkis Siireci

KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

Dokiiman No KBU-iAS-D-001

Yayin Tarihi 11.05.2023

Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 0

Karabik Universitesi
Ogrenci Kullpleri
Yonergesi

Kuliip

acmak isteyen odrencilere
konu ile ilgili gerekli bilgilendirmenin
yaplmasi ve
ilgili formlann aciklanmasi

Gelen
bagvuru formunda bulunan tizagin ve
faalivet planlanmn incelenmesi

Yanetim
ve Denetleme Kurulunda bulunan

agrencilerin disiplin cezasi ve farkl bir
kulibdn yonetiminde olup olmadiginin
kontrol edilmesi

Uygun gérdlen kulliplerin 15 gin icinde

Baslangig

On
incelemelerin ardindan basvurusu

bulunan kuliplerle ilgili yénetime
sunulmak Gzere rapor
hazirlanmasi

yonetim ‘
ve denetim kurulu secimi yapmalarnnin
saglanmas

Bitig
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Uygun gorilen bagvurulann Rektarlik
Makami olurunun
alinmas
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KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-D-002
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
RIAROK Ogrenci K.uliipl_eri Etkir.l_lik _ Revizyon Tarihi
ONNVERSITEST Gergeklestirme Is AKis Siireci Revizyon No 0
Karabuk Universitesi Ogrenci
Ogrenci Kulupleri 3} jlg etkinlik hakkinda on  fem— Baslangic

Yonergesi

gorusmenin yapiimasi

Etkinligin gerceklestirilecedi
salon icin rezervasyon yapilmasi

Kulip danisman hocasi ve
kulip baskani imzali talep
dilekcesinin
Ust amir ile gérasilmesi

Etkinligin duyurularinin
yapiimasi

Rektorluok Makami olur yazisinin

llgili talepler ile ilgili

yazilmasi

Basin
Yayin ve Halkla lliskiler
Koordinatorligi ve Koruma ve
Govenlik Amirligine
program bilgisinin veriimesi

»

Etkinligin takibinin yapiimasi

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Bitis

330




KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-D-003
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
.. | Ogrenci Kuliipleri Teknik Gezi islemleri Is | Revizyon Tarihi
i Ul . .
[Jﬁﬁ\ﬁi/R\SIi';I'ESi< Akl$ Siireci Revizyon No 0

Karabilk Universitesi Ofrenci Ogrenci " Baslangi
Kulipleri Y@nergesi » kulibl bagvurusunun Gst amir ile )

gorisiimesi

Y

Otobis tahsis talebi ve yolcu
feragatname listesinin Genel Sekreterlik
Makamina st yazi ile bildirimesi

Y

Varsa kumanya
talepleri ile ilgili tesisler sube ile
yazismalann yapiimas!

Bitis
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UNIVERSITESI

KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
Ogrenci Kuliiplerinin Stant Agma
Islemleri is Akis Siireci

Dokiiman No KBU-iAS-D-004

Yayin Tarihi 11.05.2023

Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 0

Baglangig

Kullip
danismani ve kulip bagkani imzal stant
acma talep formunun evrak kayit
birimince teslim alinmas

Stant acma talebinin uygunlugunun dst
amnir ile gorigulmesi

Evet

Rektdr imzall uygunluk yazisimin
standin
acilacad fakilte, ylksekokul veya
myo'na ve Koruma ve Glvenlik
Amirligine bilgilendirme

olarak yazilmasi

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Stant caligmas

uygun mu?

Bitig

Hayir

{Igili kuliibe taleplerinin uygun
gordlmedigi bilgisinin verilmesi
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KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

T.C Dokiiman No KBU-iAS-D-005
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
ol Firmalar Tarafindan A¢ilan Stantlar Revizyon Tarihi | -
KARADUK . LT
UNIVERSITESI Is AKis Siireci Revizyon No 0
Karabuk Universitesi
2022/29-09 sayill Yonetim Firmalardan gelen bagvuru evraklannin ( Baglangig

incelenmesi ve firmaya stant konusunds

Kurulu Karan L 5 :
gerekli bilgilerin veriimesi

Stant calismas:

Evet

uygun mu?

A

Firmays stant agma talebiniz uygun
gdralmugtdr bilgi yazisinin yaziimasi

Firmanin
stant acacadi tarinten once stant bedelini
yatinp yatirmadigimin kontrol
edimesi

Firmaya
taahhitname imzalatimas:

Stant acilacak fakilte, yliksekokul,
myo'na ve

Hayir

A

Firmaya taleplerinin uugun
gorlilmedigi bilgisinin veriimesi

Bitis

Koruma ve Guvenlik Amirlidine
bilgilendirme yazisi yazilmas!

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI
UNIVERSITESI
T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
Birimler Tarafindan Gerceklestirilecek
Etkinlikler is Akis Siireci

KARABUK

UNIVERSITESI

Dokiiman No

KBU-iAS-D-006

Yayin Tarihi 11.05.2023
Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 0

Baslangig

Etkinlik yapmak isteyen birim ile
an gérisme gerceklestirilerak o
rezervasyon islemlernin yapiimas

Birimden gelen etkinlik basvuru
yazisina cevaben
salon tahsis yazismalarninin
yapilmasi

—

Talep edilmesi halinde afis,

davetiye ve tesekkir belgesi basimi, '(
hediye taleplerinin karsilanmasi

Talep ediimesi halinde program icin
sunucu ayarlanmas

Koruma
ve Gilvenlik Amirligi, Basin Yayin ve }
Halkla iligkiler Koordinatarlidine bilgi

verilmesi

Etkinlik bilgilerinin etkinlik takvimi,
yoksis vb. veri giriglerinin yapiimasi

Biti <«

Etkinligin salonda takip edilmesi

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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UNIVERSITESI

KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

T.C Dokiiman No KBU-iAS-D-007

KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
W o Universite Tanitim Gezi islemleri Revizyon Tarihi | -
M is Akis Sii i .
UNIVERSITES] $ AKIS Surecli Revizyon No 0

Baglangig
Universite tanitim gezisi
gerceklestirmek isteyen
ortadgretim kurumu ile on
gorisme yapilmasi
Evet Gezi talebi Haylr

Gezi talebinde bulunan kuruma
uygundur yazisi yaziimas

Tanitimi yapilacak fakilte,
yiksekokul ve
myo’lara goreviendirme yazisi
yazilmasl

Yemek organizyonunun
gerceklestirilebilmesi icin Tesisler
Sube Midiragi'ne bilgilendirme

yazisl yazilmasi

uygun mu ?

Gezi talebinde bulunan kuruma
bilgi veriimesi

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

3 Bitis
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UNIVERSITESI

KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
Sportif Faaliyetler Is AKis Siireci

Dokiiman No

KBU-iAS-D-008

Yayin Tarihi

11.05.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

0

Baglangig  ——

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Gerceklestirilecek faaliyetle ilgili ast
amirle
gorasilerek katihm kosullan, yer,
tarih ve zaman belirlenir.

Rektorluk oluru alinarak ilan edilir ve
basvurular alimir

Basgvurularin
degerlendiriimesinin ardindan ilgili
hakemler esliginde faaliyet
gerceklestirilir.

Dereceye giren takim ve ogrenciler
belirlenerek duyurulur.

Bitis
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-D-009
KARABUK UNIVERSITESI Yaymn Tarihi 11.05.2023
07, . Egitmen ve Antrenér islemleri Revizyon Tarihi | -
! Ul . . .
U<!{I\‘!\§E{{\S?I'E5i< l$ Akl$ Siireci Revizyon No 0

23.07.2001 tarih ve

2001-2863 sayih Resmi
Gazete

Karabtk Universitesi Egitmenlik ve antrenarluk yapmak]

Egitmen, Antrenérlerin el isteyen kisilerin imzall dilekce ile [flf— Baglanaig

Ca\lgm%lgr?glrggsllfsas\arl basgvurusu alinir.

\ 4

Basvurusu alinan kisilerin
egditmenlik ve antrenorluk yapmak
istedikleri branslaria ilgili belge ve

sertifikalan kontrol edilir.

Evet= Breviendirme ici Hayir.
uygun mu?
A 4 A 4
Egitmen antrendr olarak ise alinacak
personel igin Rektdriok Makami oluru ilgili kisiye bilgi verilir
alinir
A 4 W
ligili kisilere Karabuk Universitesi
Sagdhk, Kultur ve Spor Daire Baskanhd Evraklar dosyaya kaldinlir.
Egitmen Sozlesmesi imzalatirlir.
Ilgili kisilerden gunlak / aylik calisma
cizelgesi alinir.
A 4
Haftalik 8 saat / aylik 32 saat Gizerinden - Ei
> itis

ucret odemesi gerceklestirilir.
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UNIVERSITESI

KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
Psikososyal Danismanlik ve Rehberlik
Hizmetleri Koordinatorligii islemleri

is Akis Siireci

Dokiiman No KBU-iAS-D-010

Yayin Tarihi 11.05.2023

Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 0

Baslangig %

Daniganlar online
olarak basvuru yapar ve
basvurular siralanir

Psikososyal Danigmanlik ve

'(——— Rehberlik Hizmetleri Koord.

Ydnergesi

Bireysel damigma hizmeti almak isteyenler dncelikle on
gorismeye alimirlar. On gorisme, bagvuruyu en yakin

zamanda alabilecek uzman

ile gerceklestirilir. Mormal kosullarda siiregelen bireysel

gorismeler, on

goriismeyi yapan uzman ile devam eder.

A 4

On gorismede
daniganin Koordinatorlikten hizmet alip almayacadi ya da
ne filr bir hizmetten
daha cok yararlanacadi ve gérigme gin ve saati kargilikh
olarak (zerinde
anlagilacak gekilde belirlenir.

On goriigme ya da bireysel gdrugme randevular dolu
oldugu takdirde daniganlar bekleme listesine almir.(Acil

Psikolog, damsan
ile beraber bir yil icinde en fazla 15 seans olacak sekilde
gorigmeleri
surdirdiikten sonra damisanin durumunu degerlendirir ve
seanslara devam edip
elmeme nokiasinda gorisuni damisan ile muzakere eder.

) durumlarda,
damiganin bunu dzel olarak bildirmesi koguluyla bekleme
listesine ydnlendirme
diginda yeni bir dizenleme yapilabilir. )

Y

Randevusuna st lste
iki kez haber vermeden gelmeyen danisan, kendisi igin
aynimis garigme gun ve saatini

€

Biis

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

kaybeder. Sonrasinda, bireysel gorisme randevusu almak
icin yeniden basvuru
yapar ve yeniden bekleme listesine yonlendirilir.
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KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
ol Manevi Rehberlik ve Danismanhk
m{{\% Birimi Is Akis Siireci

Dokiiman No KBU-iAS-D-011

Yayin Tarihi 11.05.2023
Revizyon Tarihi
Revizyon No 0

Baslangig

Gerceklestirilecek faaliyetle ilgili
(st amirle
gorisilersk faaliyetin konusu, yer,
tarih ve zamani belirlenir

Baskanlk makami oluru alinarak
etkinlik ilan edilir

Bitig

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

v

Manevi renberlik ve danismanhk
birimi personeli
eslifjinde faaliyet gerceklestirilir
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

T.C Dokiiman No KBU-iAS-D-012
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
f (ﬁTR/\BUI < Tasarn_n ve Baski Islemleri Revizyon Tarihi
UNIVERSITESI Is Akis Siireci Revizyon No 0
Baslangic
Ust amirden tasanm
FProgramiar ile ilgili tasanmiarin )_
yapiimas onayinin alinmasi

\

Tasanmlann baskl yaplmasi icin
Baski sdrecinin takip edilmesi (

matbaaya gdnderilmesi

Y

Tasanmlarn sosyal medyada

paylasiimasi ve —— Bitiz

daditim islerinin takip edilmesi
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KBU SUREC YONETIMI EL KITABI



KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

T.C. DokiimanNo | KBU-iAS-D-013
KARABUK UNIVERSITESI YaynTarihi | 11.052023
Tiirkiye Universite Sporlari
KARABUK | Federasyonu ve (Unilig) Universiteler
UNIVERSITESI Spor Ligi s ve islemler is Akis Siireci

Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 0

BASLANGIC

Katilacak takimlar icin Rektoriuk
Universitemizi temsil edecek ) oluru alinmasi ve Turkiye Universite
takimlarin belirlenmesi Sporlan Federasyonuna

niversitemizi temsil edecek takimian
Egitmenlerinin veya Antrendrlerin

katilacagimiz takimlarin bildiriimesi belrenmest
Belirienen tarihlerde secme 2
apilacadina dair afis, birm ici Toplanti sonucunda belirienen Pkul takimianni caligtiracak egitmenie
y'azxsmagvle Weh siteéé o (— tarinler arasinda takim secmelerinin -(— veya antranorier icin Rektorilik oluru
yazis ye;pnlmaSI ¥ yapiimasi alinmasi ve sozlesme imzalatiimasi

Il digina gidecek Universitemiz okul takimi icin Kafile Listesinin hazirlanmasi,
Rektoriuk Oluru alinmasi, Genel Sekreterlik makamina arac tahsisi icin yazi ‘
yazilmasi, Yonetim Kurulu Karar alinmasi ve yonetim kurulu kararini okul

Egitmen ve Antranor ihtiyaci ve mali
uyguniugu bulunmasi durumunda

takimindaki ogrencilerin fakiiltelerine gonderilmesi caligtinimasi
Musabakalara gidecek idareci, Universitemizi temsil edecek 2 2 ;
antrenor ve dgrencilerin TUSF'e [l  Ogrenciler icin Sporcu lisans: [yl o““'(;i:'n’:"vr;';;“f{]zr::e"ht'I{ :‘Qa'a[””'"
bildiriimesi ¢ikariimasi giimin yapiimas
BiTiS ( Miisabaka sonuclaninin Il digina gidecek olan takimlanimizin
‘ raporianmasi ( barinma yerierinin ayarianmasi
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

T.C. Dokiiman No KBU-iAS-D-014
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
i Rektorliik Kupasi Is ve islemler Revizyon Tarihi
i Ul . . .
l'J<r<}\/RE/R\S1T-'))I'ESi< I$ Akl$ Siireci Revizyon No 0

BASLANGIC

Universitemiz binyesindeki birimlere,

Rektarluk Kupas: tarihleri ve Rekidrlik Kupasi ile ilgili Rektdrlik - o
) ) —} —} fakilielere, yiksekokul ve idari
katilacak branglann belirlenmesi oluru alinmas bifimlere yazilann génderiimesi

Katilacak Fakiilte ve Birimlerin

Misabaka yapilacak sahalann ( Takim sayilanna gore fiksturlerin ‘ taleplerinin degerlendirimesi ve
belirlenmesi cekilmesi ve duyurulmasi yansma talimatiaryla birlikte toplanti

gunindn bildirilmesi

Belirlenen Fiksture gore Brans Belirlenen Fikstiire gdre Sagdlik ) tgﬂm:f;&gﬂ;": ; 3;?332:;?': r;
pnayll hakemlerin goreviendirimes ekibinin goreviendiriimesi verimesi
EIiTi$
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

T.C. Dokiiman No KBU-IAS-D-015
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
W o Okul Takimlari i¢in Alinacak Revizyon Tarihi
7&&%&5 Malzemelerin is Akis Siireci RevizyonNo | 0
BASLANGIC

Donem bitiminde sporfif baganlar
iz ondne alinarak hangi Kurulan takimlar icin malzeme listesi
akimlann kurulacagimin kararinin hazirlanmasi
alinmasi

azirlanan teknik sartnamenin mal
sube midirligine verilerek yeterii Hazianan malzeme listesinin teknilk

mali uygunlugun bulunmas! sartnamelerinin yazilmasi
alinde ihale surecinin baslatilmasi

Ihale sonucu alinan malzemelerin
kabuli, depolanmasi ve okul
takimlarina teslim edilmesi
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITEST

T.C. Dokiiman No KBU-IAS-D-016
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
/o, .| Ev Sahipligi Yapilan Miisabakalardaki Is | Revizyon Tarihi
7&&%&5 ve islemler Is Akis Siireci RevizyonNo | 0

BASLANGIC

Universitemiz ev sahiplijinde
dizenlenmesi digindlen
branglar icin Federasyonlara
yazl yazilmasi

Salon tahsisi, Guvenlik,
Sagdlik, iletisim
koordinatarigi ile gerekli
yazismalann yapiimas

Misafir takimlarla,
Hakemlerle ve Federasyon
Temsilcisiyle turnuva
siresince ilgilenilmesi

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Ev sahipligimizde
dizenlenecek olan
miisabakalarin duyurulmasi ve
afiglerin hazirlanip asiimas

Misabakalann yapilacadi
salonda ve sahada seromaoni
hazirliklaninin yapiimasi
(ses,I5ik,oturma
dizeni,konugma metni vb.)

Turnuva bitiminde kapanig
seromonisinin dizenlenmesi
(Kupa Toreni, Konusma Metni,
vh.)

Genglik Hizmetleri ve Spor I
Midariigine Hakem
gdrevlendirilmesi icin yaz
yazilmasi

Teknik Toplant icin belirtilen
saatlerdekonferans salonunun
ayarlanmas

\ac sonuclan, Hakem raporlar
ve Temsilci raporlarinin
Federasyona gdnderiimeasi

BITiS
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BASLANGIC

Egitim donemi basinda Odrenci igleri Daire Baskanhdi'ndan sisteme kayith engell
ogrencilerin bilgilerinin talep edilmesi

Engelli @@renci birim temsilcisinin belirlenmesi icin akedemik wve idari birimlere yaz
yazilmas ve binm temsilci listesinin olusturulmas

Engelli &grenci birimi temsilcileri wve Engelli 8drencilerimizle ilgili yapilacak toplanti
tarihinin belirlenmesi ve belirlenen tarinin duyurulmasi

|

Engelli &drenci birimi toplantisinin yapilmas:, toplant! tutanadimin dizenlenmesi ve
engelli 6grenci birim temsilcilerine mail yoluyla duyurulmasi

!

Engelli &grenci birimi toplantisinda alnan kararlarin ve yapilacak faalivetlerin ana
sayfada vayinlanmasi

I

BITIS

345
KBU SUREC YONETIMI EL KITABI



